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INTRODUCCION
El presente trabajo de investigación se encuentra divido en dos partes. Una parte
dedicada a las Bibliotecas públicas comunitarias en Bogotá en la biblioteca
Manuela Beltrán, de acuerdo a las prácticas realizadas por los estudiantes en el
sector asignado para tal fin. Por otro lado se trabajo en el área de archivos los
documentos de la época de la Colonial y República, en el Fondo Administración de
Tabacos, que está bajo la custodia del Archivo General de la Nación.
En la biblioteca Manuela Beltrán se trabajaron aspectos relacionados con el
procesamiento del material bibliográfico, talleres prácticos con el sistema decimal
Dewey y se hizo énfasis en la promoción de lectura, para este fin se realizo un
taller de la hora del cuento, para los niños que acudían en busca de información.
Al hablar de las bibliotecas y archivos como agentes vivientes de nuestro pasado y
presente, es hablar de la memoria que son centros dedicados a la perduración de
la memoria del hombre. En el nuevo milenio asistimos a una época agitada tanto
los niños, niñas, jóvenes y adultos, donde las personas son bombardeadas de una
serie de medios impresos y comunicativos. Intrigados por lo que pueda pasar más
allá del espacio, ese mundo infinito por descubrir, sin lugar a dudas por siglos a
desvelado tanto a nuestros antecesores como a los hombres presentes en ir más
lejos cada día se ven enfrentados a una serie de nuevas tecnologías.
Durante varios siglos la biblioteca se consideró como aquel depósito en donde se
atesoraba valiosos escritos y por ende su accesibilidad era imposible para los
usuarios o para el común de las personas. Este paradigma ha ido cambiando para
la fortuna de las personas que necesitan información, así mismo se ha asistido al
nacimiento de las bibliotecas públicas y han estado ligadas a las políticas de cada
nación en el sentido de democracia y participación social. Las bibliotecas con el
paso del tiempo y con el desarrollo de nuevos conceptos teóricos siguen
cambiando, ”se ha pasado de una definición basada el espacio (Lugar)”1 a un
verdadero intercambio con la comunidad, la cual cada día exige nuevos servicios
basados en las nuevas tecnologías de comunicación, de acuerdo al avance mismo
de la sociedad y a las pautas para la comunicación.
Estos cambios de nuevas formas de comunicación, sin lugar a dudas tienen sus
aspectos positivos para las bibliotecas, y por ende para los usuarios reales y
potenciales, puesto que la biblioteca pensando en ellos deberá ajustar sus
políticas y sus servicios de acuerdo a las necesidades de la comunidad. En este
1

ABELLAN, Juana. Paradigmas, espejismos y política bibliotecaria. En: Educación y biblioteca. Revista de
Documentación y recursos didácticos. Vol. 12. No 116 (oct 2000); p 3
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sentido el usuario será el eje principal de la biblioteca en las comunidades menos
favorecidas, puesto que allí se necesitaran de bibliotecarios profesionales y
capaces de entender la problemática social que viven a diario, y poderlos acercar
de cierta forma a la lectura. La biblioteca como agente activo en procura de la
educación y como centro de investigación, abierto a los constantes cambios de la
sociedad se ha encaminado en la búsqueda de concebirse, como un centro de
educación, de sano esparcimiento donde el usuario puede ir en busca de ayuda
para resolver sus problemas cotidianos, y en el espacio donde el individuo pueda
intercambiar con el mundo del libro y tener la oportunidad de expresar sus
pensamientos acerca de su historia presente y futuro.
Los archivos por otro lado, siempre han estado en las diversas sociedades y han
proporcionando los actos administrativos y judiciales de las actuaciones de los
diversos gobiernos, en muchas ocasiones los archivos han sido objetivo militar
puesto que en épocas pasadas y hoy en día son blanco de los insurgentes que
intentaban acabar con la memoria del pueblo invadido por parte de los agresores.
No hay duda que los derechos y obligaciones de las personas están consignadas
en los documentos que siempre han estado en tinta y papel desde el principio del
hombre que han sido conservados para dar testimonio del mismo. Así mismo para
la historia y para los investigadores los archivos constituyen el más amplio
testimonio de los actos jurídicos administrativo tanto de los sectores públicos y
privados donde se puede dar fe de lo actuado, o por el contrario de hechos que no
se testimoniaron
Se ha mencionado y escuchado quien tiene la información tiene el poder, de cierta
forma tienen razón, puesto que la información organizada y conservada, a la cual
se pueda acceder de una forma rápida y ágil se pueden tomar decisiones
adecuadas para resolver problemas, que sin la organización de la información,
seria imposible resolverlos. Por otro lado la información concentrada en un solo
poder puede generar manipulación en la información, y prestarse para la
corrupción y malos manejos administrativos de las instituciones. En este sentido
los archivos deben reflejar de forma coherente las actuaciones y actividades de las
entidades ya sean públicas o privadas. Así mismo la organización de los Archivos
deberá contemplar el acceso a los documentos sin que halla ninguna ambigüedad.
En este orden de ideas hoy por hoy cualquier empresa pública o privada que
preste sus servicios para la sociedad cualquiera que esta sea, ha de tener su
archivo organizado para resaltar las actuaciones del pasado y para dar fe de sus
actuaciones cuando sus usuarios requieran de aclaraciones de los servicios
prestados
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1. OBJETIVOS
1.1 OBJETIVO GENERAL TRABAJO DE BIBLIOTECA
Propiciar Internet como herramienta para el desarrollo de mejores lectores en la
Biblioteca Manuela Beltrán, que permitan gestar espacios de encuentros de los
diferentes habitantes de la comunidad haciéndolos participes de una vida socio
cultural activa y participativa en sociedad.

1.2 OBJETIVO GENERAL TRABAJO DE ARCHIVO

Determinar las pautas y lineamientos en la organización de Fondos Documentales
acumulados por medio de la organización de los documentos, del Fondo
Administración de Tabacos que posibilite su posterior localización para los
diferentes investigadores, archivistas y estudiantes de todo nivel académico,
facilitando la consulta y difusión de los documentos existentes en el Archivo
General de la Nación
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2. EL INTERNET COMO APOYO A LA FORMACION DE MEJORES LECTORES
EN LA BIBLIOTECA MANUELA BELTRAN

2.1 ANTECEDENTES PLANTEAMIENTO Y DEFINICIÓN DEL PROBLEMA
En los últimos años en la capital de Bogotá, su administración a hecho grandes
inversiones y esfuerzos en desarrollar programas en obras de infraestructura,
obras en el sistema de transporte (Transmilenio), obras de espacio público,
proyectos de convivencia ciudadana y la ampliación de cobertura en salud,
servicios básicos y educación. Orientados hacia la sociedad; espacios
proyectados como alternativas de esparcimiento y de convivencia. Sin lugar a
dudas la administración ha realizado grandes escenarios para que la población
pueda disfrutar mejor su tiempo libre y de ocio. Para esto las obras realizadas son
verdaderamente instituciones dedicadas a suplir necesidades de información, y de
recreación, estos espacios han sido adecuados en optimas condiciones para la
ciudadanía. En la Capital existen varias Bibliotecas públicas pensadas como
instituciones al servicio y en función de la sociedad, que anteriormente era un
sueño quijotesco imposible de alcanzar, pero que gracias a la administración y a
un sin número de colaboradores y esfuerzos fue posible concretarlas y colocarlas
al servicio de la comunidad. Con este fin Biblored busca entre sus objetivos hacer
un acercamiento de la población a la Biblioteca, por ende dedicar esfuerzos y
recursos para las bibliotecas comunitarias que han demostrado que los objetivos
que se persiguen son los mismos; formar ciudadanos (as) con sentido de
pertenencia, participación democrática hacia la sociedad y en este caso a la
comunidad.
La Biblioteca comunitaria Manuela Beltran, lleva trabajando 27 años al servicio de
la comunidad, por iniciativa de un grupo de personas pertenecientes a la junta de
Acción Comunal del barrio Granjas de San Pablo que vieron la necesidad de
brindar información a sus diferentes integrantes de la comunidad. Si bien es cierto
los esfuerzos han sido grandes para satisfacer las necesidades de información, la
Biblioteca no cuenta con el suficiente material bibliográfico para atender las
múltiples necesidades de información, puesto que el material que se posee, se ha
recibido por medio de campañas de donación de la misma comunidad. Por ende la
colección no cumple con la pertinencia, cobertura y calidad que se requieren para
atender las necesidades de la comunidad, al igual no existen convenios que
permitan la adquisición de nuevo material bibliográfico.
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La colección bibliográfica se encuentra organizada por orden de materias sin
seguir ningún tipo de clasificación estandarizado, y a ello se suma el hecho de
que la biblioteca no tiene un programa de recuperación del material bibliográfico.
Adicionalmente, aunque se cuenta con un inventario del material bibliográfico,
éste no facilita la ubicación exacta de los libros. Todos estos factores son
traumáticos e impiden una fácil localización de la información existente dado que
colección esta abierta a los usuarios. Como consecuencia de lo anterior, los
deseos y necesidades de los usuarios que acuden a la biblioteca en busca de
información, no se satisfacen, en especial los de los niños que en su mayoría son
escolares entre los siete y los catorce años de edad, además de las amas de
casa, padres de familia, y la población de la tercera edad, que acuden
esporádicamente en busca de información.
Para su atención, cuenta con un área denominada de Consulta y Ludoteca, en
donde ofrece una colección de Literatura Infantil y diversidad de juegos. Es
importante tener en cuenta que en la localidad existe un porcentaje alto de jóvenes
con respecto a la población total; los niños que por su condición social no tienen
recursos propios y mucho menos libros, o tienen que salir a trabajar para ayudar
con el sustento de sus familias; dejando a un lado los juguetes por asumir este tipo
de responsabilidades.
A su vez esta localidad cuenta con 186 centros educativos a pesar de lo cual los
índices de analfabetismo en la zona son altos; niños con la primaria y secundaria
incompleta y sólo un bajo porcentaje con estudios de Educación Superior.2
Sin embargo la biblioteca tiene una estructura bien definida de su misión, visión y
hace falta un mayor acercamiento de la población con la lectura, en consecuencia
no sé esta utilizando toda la capacidad del material bibliográfico existente, lo cual
se traduce en un bajo índice de consulta y desaprovechamiento otros servicios
que ofrece la biblioteca. En este sentido la Biblioteca comunitaria Manuela Beltrán
pensando en el acceso a la información de sus diferentes usuarios y a las nuevas
herramientas tecnológicas, dado el poco material bibliográfico existente y ante la
sentida necesidad de información en las diferentes áreas del conocimiento y
materiales diferentes al libro, ofrece el servicio de Internet.

2

Todos estos datos han sido resultado del análisis del Distrito para determinar las necesidades culturales de la
localidad y se toman en este caso por considerar que la promoción de lectura mantienen afinidad con el
proceso de culturización de una sociedad. INSTITUTO DISTRITAL DE CULTURA Y TURISMO.
Diagnóstico Cultural Localidad 18 Rafael Uribe Uribe: Consejo Local de Cultura. Bogotá : 2001
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Este nuevo servicio cuenta con una infraestructura tecnológica óptima, en buenas
condiciones para los diferentes usuarios que acuden a la Biblioteca en busca de
información y a precios razonables comparados con los de otras salas de Internet
existentes en el barrio. Sin embargo los usuarios poco lo usan, debido quizá a que
los usuarios no tienen las destrezas y habilidades necesarios para utilizar esta
herramienta, o que desconocen el servicio y los beneficios que Internet3 ofrece
para la realización de las actividades cotidianas o académicas; además de
beneficios como evitar tener que desplazarse a otros sitios en busca de
información y unido a ello, la persona que coordina la sala de Internet no cuenta
con suficientes conocimientos, habilidades y destrezas para orientar a los usuarios
en la búsqueda de información pertinente. Además de que el horario de
funcionamiento no es el más adecuado para atender la comunidad puesto que no
se tienen en cuenta que las amas de casa, las madres cabeza de familia y otros
sectores de la población tienen sus actividades laborales en este mismo horario y
los niños por sus actividades académicas sólo lo pueden utilizar después de la
escuela y los fines de semana, si las actividades que sus padres les asignan se
los permiten.
En este orden de ideas, se puede decir que aunque la biblioteca esta ubicada en
un punto estratégico del barrio, por donde circulan a diario los alimentadores de
transmilenio, los habitantes de la comunidad no conocen los servicios de la
biblioteca y los que acuden son muy pocos. Debido a estos factores se presume
que es necesario crear espacios de promoción de la lectura donde se utilice el
Internet como herramienta para este fin; ante lo cual cabe preguntarse ¿qué
acciones debe emprender la biblioteca para formar mejores lectores utilizando
Internet como herramienta?; y así aprovechar la imagen que tiene la biblioteca en
su comunidad, pues de lo contrario estaría generando perjuicios principalmente
para los usuarios infantiles a los que la realidad limita su desarrollo personal al
crecimiento prematuro a partir de la adquisición de responsabilidades que les
exige el cambio de los juguetes y los libros por trabajo.
Es evidente que la biblioteca comunitaria Manuela Beltrán tiene una gran fortaleza
y al mismo tiempo la responsabilidad en el ámbito tecnológico, de hacerla
fácilmente accesible a los usuarios, puesto que la “información es muy importante
para el perfeccionamiento de las personas y de las sociedades, y las tecnologías
relacionadas con ella otorgan un poder considerable a quienes son capaces de
conseguirla y utilizarla.”4
3

Algunos autores consideran Internet, como la red, la Internet, el Internet; para el presente trabajo se tomara
como Internet.
4
Servicios de Bibliotecas Publicas: directrices IFLA/UNESCO para el desarrollo/ International Federation of
Library Associations and Institutions. Bogota: FUNDALECTURA, 2002 p 12.
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2.2. JUSTIFICACION
Es evidente que en Colombia, los hábitos de lectura son muy pocos con relación a
otros países donde la lectura ocupa un espacio importante en la educación y en el
sano esparcimiento de la población. Así mismo la Biblioteca pública ha sido
considerada como depositaria del material bibliográfico, que en muchos casos no
se ha definido si en atender las solicitudes de material bibliográfico o realizar
campañas de promoción de lectura y como tampoco no se ha definido, cual es el
segmento de la población que tiene a su alrededor, con lo cual no se sabe a
ciencia cierta la necesidad de información de su comunidad. De esta forma se
olvida que el objetivo primordial de la Biblioteca, es generar en las personas
hábitos de lectura, brindar la información necesaria que permita al común de la
gente estar informada sobre los diferentes acontecimientos locales,
departamentales y nacionales. Al estar integrada la Biblioteca con su comunidad
es posible que existan lazos de comunicación entre la comunidad y la sociedad,
lazos de convivencia y participación ciudadana y democrática en los diferentes
asuntos del diario vivir de la comunidad con el fin de buscar que prevalezca el
interés general sobre el interés particular, lo único que garantiza esta regla es el
de ciudadanos y ciudadanas bien informados (as) y actualizados (as) accesando a
la información, como se menciona en el manifiesto de la UNESCO sobre la
biblioteca pública.
Además, teniendo en cuenta que la literatura satisface la necesidad de pertenecer,
amar y ser amado, de desarrollar valores éticos y la necesidad de adquirir
conocimientos5; que el juego "es una actividad libre y espontánea, una actividad
placentera, una fuente de satisfacción y alegría que sigue relacionándose en
nuestra sociedad con el ámbito de diversión, de la recreación, del tiempo libre, del
pasar lo bien"6, y que todo lo anterior es posible lograrlo utilizando Internet como
herramienta para lograr estas metas, es importante promover y facilitar el acceso
de este servicio para proyectar las actividades de promoción de la lectura de la
Biblioteca Comunitaria Manuela Beltrán. Para la vinculación de las actividades de
promoción de lectura a través de Internet se debe tomar como una oportunidad la
importancia que la Biblioteca tiene para su comunidad, por lo que es indispensable
que se aproveche el contacto que tiene con los niños de la localidad y para ello se
de capacitación y orientación al coordinador del servicio de Internet, y así
5

DIAZ, MARRERO, Andrés. Literatura y desarrollo intelectual infantil. [En línea]
http://home.coqui.net/sendero/ponencia.pdf [Consultada : julio, 2003)
6
BORJA I SOLE, Marái DE. Las actividades Ludotecas : Instituciones de juegos. España : Ediciones
Octaedro, S.C., 2000 pg. 15
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consolidar la Biblioteca como un verdadero centro de información tanto
tecnológico como informativo.
Por lo anterior, con esta investigación se logrará respaldar los procesos de la
Biblioteca y conseguir que la misma sea tomada como modelo en la prestación de
servicios de Internet para que otras Bibliotecas con las mismas características.
En este orden de ideas, los usuarios que acceden en busca de información serán
a la vez los más beneficiados con este tipo de investigaciones en la medida que la
Biblioteca contará con las herramientas necesarias para satisfacer sus
necesidades.
Desde el ámbito profesional se puede contribuir a la comunidad de la localidad
Rafael Uribe en la formación de mejores individuos, formados a partir de la lectura,
como personas autónomas, participativas de las decisiones personales como en
los asuntos de la comunidad. De esta forma se estará contribuyendo con objetivo
de satisfacer las necesidades de información, acercando la población a las nuevas
herramientas tecnológicas que permiten tener a su alcance los procesos, tramites
de las entidades Distritales y privadas y en fin un sin número de información
circulante en la red.
En este sentido, esta investigación es novedosa, ya que después de realizar la
respectiva revisión bibliográfica, no se encontró investigaciones en el área
Bibliotecológica acerca de Internet como herramienta para acercar a la población
a la lectura, por lo cual su realización se convierte en una oportunidad de aportar
y abrir nuevos espacios para la investigación, además de ser el reflejo de uno de
los objetivos de los Profesionales en Sistemas de Información, Bibliotecología y
Archivística el cual es, que al finalizar la carrera, estará en capacidad de
“participar activamente en la producción y difusión de la información“, mediante la
integración armonizada de principios, valores y conocimientos de su realidad
profesional, en función de un servicio a la comunidad, inspirado en el marco
doctrinal y perfil profesional Lasallista
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2.3. OBJETIVO
2.3.1. OBJETIVO GENERAL
Propiciar Internet como herramienta para el desarrollo de mejores lectores en la
Biblioteca Manuela Beltrán, que permitan gestar espacios de encuentros de los
diferentes habitantes de la comunidad haciéndolos participes de una vida socio
cultural activa y participativa en sociedad.

2.3.2 OBJETIVOS ESPECÍFICOS
Realizar actividades culturales con los integrantes de la comunidad tendientes a
la promoción de la lectura
Inducir hábitos de lectura en los habitantes de la comunidad, para fortalecer sus
habilidades y capacidades como lectores.

Desarrollar competencias comunicativas e interpretativas para la sana convivencia
y la participación ciudadana.

Fomentar valores universales que la lectura es capaz de despertar a través de la
reflexión y el análisis.

Generar en los lectores una personalidad democrática y respetuosa de los demás
habitantes de la comunidad.

9

2.4. MARCO TEÓRICO

La Biblioteca pública comunitaria ha permitido a lo largo de varios años, el acceso
a la información, como uno de los derechos y deberes de los individuos que hacen
parte de la sociedad. En Colombia la información es un “derecho social por ende
se reconoce como un servicio público, con ella se busca al acceso al conocimiento
a la ciencia a la técnica y a los demás bienes y valores de la cultura pues
compete al interés de los miembros de la comunidad”7, la biblioteca comunitaria
deberá cumplir con el objetivo de brindar la información y para ello deberá estar
debidamente organizada de tal forma que se convierta en una “fuerza viva al
servicio de la enseñanza, la cultura y la información, instrumento indispensable
para el fomento de la paz y de la comprensión entre las personas y las naciones”8,
logrando así convertirse en verdaderos espacios culturales.
Para la UNESCO la biblioteca “es una organización establecida respaldada y
financiada por la comunidad ya sea por conducto de una autoridad un órgano
local, regional o nacional o mediante cualquier otra forma de organización
colectiva. Brinda acceso a la información y las obras de imaginación gracias a toda
una serie de recursos y servicios y esta disposición de todos los miembros de la
comunidad por igual sean cuales fueren su raza, nacionalidad, edad, sexo,
religión, idioma, discapacidad, condición económica y laboral y nivel de
instrucción”9
Si se considera la biblioteca pública como un centro de información que facilita a
sus usuarios toda clase de conocimiento e información, es necesario que este
vinculada con otros elementos para que efectivamente cumpla el rol de ser “una
puerta local hacia el conocimiento y un requisito básico para el aprendizaje a lo
largo de los años para la toma independiente de decisiones y el progreso cultural
del individuo y los grupos sociales”10
De otra parte, “la biblioteca comunitaria como espacios sociales son
construcciones con sentido, que en mejor de los casos buscan posibilitar y
cualificar las relaciones entre los sujetos y de éstos con la información; el
conocimiento, la cultura, reconociendo que en él se ponen en escena los
7

COLOMBIA. CONSTITUCION POLITICA. Legis editores. Bogotá. p. 127.
Manifiesto de la UNESCO. 1994.
9
UNESCO servicio de Bibliotecas Públicas: directrices IFLA-UNESCO. Bogotá: Fundalectura, 2002 p 9-10.
10
BETANCOUR, Adriana. Por la creación de servicios de información local en las bibliotecas Publicas. En: l
Coloquio latinoamericano y del Caribe de servicios de información. Universidad de Antioquía Medellín
Colombia Sep. 2001.
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diferentes tipos de ejercicio del poder, que se manifiestan en posturas, tomas de
decisiones, acciones y en la formación de proyectos en los que perfilan futuros
inéditos viables para sujetos institucionales, grupales e individuales”11
En Chile la biblioteca comunitaria es “un componente dinámico e integrador de la
sociedad. Se concibe y se organiza la biblioteca como una iniciativa solidaria y una
experiencia con sentido de comunidad, fundamentada en la promoción del ser
social y el fortalecimiento del nosotros como comunidad. El poder de la biblioteca
comunitaria reside en su inagotable fuente de recursos creativos, su política y
acción social se compromete con el proceso educativo y el derecho del hombre a
estar informado y educado.”12
Para la doctora Silvia Castrillon “la Biblioteca es necesaria a la ciudad y permite
construir ciudad. Sin biblioteca pública para uso de la comunidad (incluidos los
niños en edad, pero no en función escolar y los maestros en su condición de
ciudadanos), abierta y sin discriminación, es muy difícil la participación, el ejercicio
de la democracia, el acceso a la información, al conocimiento, la comunicación
con los miembros de la comunidad y con los niveles de la administración. En
ultimas las bibliotecas públicas son las instituciones que las ciudades necesitan
para dar cumplimiento a mucho de lo que sigue siendo letra muerta en la
constitución13.
La biblioteca pública constituye un espacio que facilita y crea condiciones para la
participación de la ciudadanía, al mismo tiempo que cumple un papel de mediador
y propulsor de los procesos culturales de la comunidad. La participación
comunitaria se convierte entonces, en el elemento clave para que la biblioteca
pública se proyecte como un Centro de Desarrollo Comunitario, que promueva
dicha participación, haciendo de esta una institución eficaz y democrática. “Por
medio de la prestación de servicios que influyan en la formación de ciudadanos
capaces de aportar mediante la toma adecuada de decisiones y la participación
eficaz al desarrollo de sus comunidades.”14
11
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El nuevo papel de la biblioteca en la sociedad de la información exige la integración
cada vez mayor de la biblioteca en la comunidad de usuarios a la que atiende.
Dentro de esta función integradora la biblioteca pública ha empezado a tener en
cuenta, entre otras cuestiones, las necesidades informativas de sus usuarios, pero
no sólo aquellas relacionadas con los aspectos formativos y culturales o de
entretenimiento, sino también todas aquellas derivadas del desarrollo de la vida
cotidiana y del ejercicio de los derechos ciudadanos, así como aquellas
informaciones que favorezcan el desarrollo social y económico de la comunidad y
faciliten el desarrollo personal y social de sus miembros.15

Otros autores como Michel Petit, ven la biblioteca como verdaderos espacios de
encuentro donde se construye a partir de imágenes o de fragmentos sacados de
libros, donde se puede dibujar un espacio, un paisaje un lugar que uno mismo
construye acompañado de un libro.
¾ Un espacio personal, secreto y sin embargo, ligado por una
multiplicidad de lazos con otras personas: aquel o aquella que escribió
el libro, los que lo leyeron lo leerán, los que fabricaron o propusieron, los
personajes que descubrieron en las paginas del libro. Un espacio
tranquilo sin conflictos.
¾ Un espacio que brinda “lugar” donde la persona se podrá delimitar,
percibir como separada, diferente de lo rodea, capaz de un pensamiento
independiente. En el que podrá empezar a abrirse su propio camino, a
elaborar o reconquistar una posición de sujeto.
¾ Un espacio que permite un nuevo despliegue de las posibilidades que
introduce un poco de juego: a partir del cual se podrán realizar
desplazamientos reales y metafóricos.
Sin lugar a dudas estos espacios son vitales para la existencia del hombre y su
interpretación del mundo que los rodea y la forma de percibir su entorno como
“nuestras vidas, nuestra inteligencia, solo se sostienen de nosotros mismos y del
mundo gracias a esos pasos al lado, a esos gestos de apartamiento, a esa espera
de lo que podría advenir, a ese encuentro impredecible: cuanto más difícil y
violento es el contexto, mas vital resulta mantener espacios de respiro, de
fantasías de pensamiento de humanidad. Espacios en los cuales rehacerse.
15
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Espacios abiertos hacia otras cosas, paisajes lejanos, rostros desconocidos,
sabios relatos, leyendas o sabidurías milenarias. Una biblioteca, un libro es
sencillamente eso.”16
De esta forma para muchas personas es de vital importancia contar con estos
espacios de escapar por unos minutos de una realidad que es adversa para
muchos hombres y mujeres que buscan un descanso, o un retiro en un espacio
propio como “cuando regiones enteras del país, del mundo en que vivimos están
en guerra reforzando el caos de nuestro mundo interior, la biblioteca es, para cada
uno de nosotros el jardín interior preservado”17. En este orden de ideas la
biblioteca comunitaria “es una institución social que responde a la carencia de
sistema bibliotecaria publico estatal fuerte que cubra a gran parte de la
comunidad. Surge a partir del establecimiento y dinamización de propuestas de los
pobladores del barrio alrededor de la consulta, la lectura y la información. En
general estas bibliotecas son pequeñas, con menos de 3000 volúmenes y estén
ubicadas en zonas de alta densidad poblacional” 18

Es así como la biblioteca comunitaria, debido a su intervención directa con la
población en una forma educativa y formativa se puede definir en palabras de la
doctora Carmen Alvarado de Escorcia19 como:
¾

Una institución que ofrece información y conocimiento a todos los
miembros de una comunidad, sin distinción de edad, raza, sexo, religión,
nacionalidad, idioma o condición social.

¾

Un servicio básico e imprescindible que dinamizá, por medio de la
actualización y la difusión de información, los procesos de identidad, de
participación ciudadana y de transformación social.

¾

Un instrumento vivo que estimula la lectura como medio de
enriquecimiento intelectual y espiritual.

¾

Un espacio educativo que además de prestar un servicio de consulta
en cualquier soporte documental, contribuye al desarrollo de la cultura
en sus diferentes expresiones: artes, tradiciones y ciencias.

16

Ibid., p. 47
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JARAMILLO, Orlanda. MONTOYA, Mónica y GOMEZ, Biviana. La biblioteca popular: cuatro
experiencias de desarrollo. En: Revista Interamericana de Bibliotecología. Medellín. Vol.25 No 1 enero junio
2002.
19
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¾

Un centro comunitario que ofrece a los usuarios de diversas edades
la opción de autoformarse y de ejercer el derecho a la información y la
recreación.

Es evidente que las bibliotecas comunitarias, pese a su poca adquisición de
volúmenes para tender las solicitudes de sus usuarios están permanentemente
vinculadas al diario vivir de la comunidad promoviendo diferentes servicios, en
este sentido de lectura en una oferta de lectura para la comunidad entera las
bibliotecas han jugado un papel central en la historia de la humanidad, las viejas
ciudades medievales pudieron salir de su ardor guerrero cuando sus bibliotecas se
abrieron al publico una biblioteca comunitaria es un sitio vivo donde una
comunidad se reúne, cita su cultura. Ordena su memoria y encuentra sentido para
su desarrollo futuro”20.
En este orden de ideas la biblioteca comunitaria esta inmersa en el quehacer
diario y en el vivir cotidiano lo cierto es que se habla el mismo lenguaje que
“normalmente es la información ciudadana relacionada con acontecimientos,
actividades o servicios “próximos” a aquella comunidad. Aunque cada vez se
encuentran definiciones de más amplias, “la información comunitaria ayuda a las
personas con sus problemas de vida cotidiana y facilita la participación de la
comunidad en beneficio de todos.”21. Incorporandose, a los elementos
estrictamente informativos, aspectos más vinculados a la necesidad de arraigo y
participación en la comunidad.
Cuando un habitante de un barrio, puede acceder a la información y los servicios
de la biblioteca comunitaria; puede descubrir su entorno por medio de la biblioteca
y descubrir nuevos personas, mundos y medios de comunicación, “hoy, se la
entiende y proyecta como un escenario público sin límites, algo así como "un aula
sin muros", en el que el bibliotecario, en mayor o menor medida, facilita y cohabita
ese espacio, básicamente social y educativo cultural virtual que requiere de una
organización cuidadosa y adecuadamente dispuesta en pro del contacto del
público con los distintos materiales, actividades y medios, especialmente con los
demás. Es una institución pública ideal para la relación de la gente con la gente,
de los usuarios entre si, cualquiera sea su condición, en un contexto según la

20
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complejidad más o menos interactivo de flujos de información y comunicación,
emergentes de la propia colección, de fuentes locales y de redes telemáticas”22
Para muchos habitantes de la comunidad y su entorno, la biblioteca comunitaria
puede decidir en la toma de decisiones “una biblioteca pública comunitaria se
considera un servicio que provee información antes de la toma de decisiones”23 y
que esta dispuesta a obtener la información que es generada en la vida especifica
de la comunidad integrándose a los flujos de información en una permanente
interacción con los grupos organizados y las instituciones públicas y privadas que
trabajan en la comunidad, y que inciden en la toma de decisiones, que proveen
información después de la toma de decisiones, pero para ello debe recuperar,
organizar, y difundir información, generalmente ya publicada, “la biblioteca pública
comunitaria se crea con base en una necesidad, anima y estimula las diferentes
actividades de la población, no las dirige no da directrices, ni soluciones, busca
que los individuos y los grupos creen sus propias respuestas a sus inquietudes”.24
De esta forma “en la medida en que la biblioteca pública integre a la comunidad a
la cual sirve, ofreciendo un adecuado servicio de información apoyando,
promoviendo y propiciando la organización de las formas sociales de expresión,
de sus manifestaciones culturales en una u otra forma, motivando la comunidad
hacia la lectura, contribuyendo al proceso de formar lectores, la biblioteca se
convierte en un centro de desarrollo de la comunidad”25
De acuerdo con esto, la biblioteca debe “propiciar la autoeducación de todas las
personas de la comunidad ofreciéndoles facilidades para cultivar sus intereses,
desarrollar sus capacidades mentales ampliar sus conocimientos a un ritmo y
condiciones establecidas por el mismo individuo. En esta forma la biblioteca es
uno de los principales agentes de educación no formal, es decir, de aquella
educación que no enmarca dentro de los programas determinados ni conduce a
obtención de títulos, sino a la satisfacción personal”26

22

DOBRA, Ana. El bibliotecario de la biblioteca pública. La misma misión nuevos retos. En: La popular de
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“En la practica, puede verse que la biblioteca pública no juega exáctamente el
mismo papel en todas partes.”27 En Francia por ejemplo la biblioteca esta asociada
con centros culturales; en Canadá, Australia y E.E.U.U se le da más importancia a
los servicios de información, y en Alemania es considerada como una institución
educativa, mientras que en Inglaterra se asocia con la lectura recreativa y el ocio.
Partiendo de las opiniones del doctor Felipe Garrido y del gobierno Nacional de
Colombia se define la lectura “como el medio que permite aumentar la capacidad
de aprendizaje, favorece el tamaño del lenguaje de la personalidad al mismo
tiempo permite a la persona obtener información, formación y entretenimiento así
como acercamiento a una infinita gama de mensajes, proporcionándole un amplia
perspectiva del pensamiento humano, obtiene la posibilidad de asimilar libremente
las opciones planteadas por los mensajes y asumir una posición objetiva frente a
su hábitat para alcanzar un optimo desarrollo tanto personal como de la
comunidad.”28
Para Ezequiel Theodoro “el acto de leer es fundamentalmente, una forma especial
del hombre relacionarse con el mundo y con los otros hombres abriendo
perspectivas para el aumento cuantitativo y cualitativo del conocimiento. Y el
incremento del saber generado por la interacción con diferentes tipos de texto,
puede llevar al sujeto a comprender las relaciones y las fuerzas existentes en el
mundo de la naturaleza e en el mundo de los hombres, explicándoles
históricamente y tomando posición frente a ellas. A las elites conservadoras,
poseedoras de los privilegios, no les interesa este tipo de conocimiento oriundo de
la lectura de la palabra, de la interacción con los libros.”29
En esta línea de investigación el autor Da Silva, también afirma “la lectura del
código verbal escrito impone un modo especial de interacción, exigiendo
reescritura, recreación y atención por parte de quien la ejecuta. “Las posibilidades
de incremento del saber y del ejercicio de la critica a través del libro, son bastantes
mayores que las proporcionadas por otros vehículos de comunicación.”30
La lectura como un placer
Para la autora Española Felicidad Orquin “la lectura produce también sonidos e
imágenes; es imposible leer sin oír las palabras en la mente y sin ver las imágenes
27
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29
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literarias. La lectura es un acto compartido entre el lector y el escritor, como
ninguna otra forma de comunicación puede serlo; por muy gratificante que sea el
papel de espectador, participar es siempre mejor. Esta espléndida cita es de
Asimov.”31 Así mismo “leer implica siempre comprender cualquier tipo de lectura y
de cierta manera, también indica comunicarse con un texto escrito y con un
autor”32
Italo Calvino cuando habla del placer de leer aconseja:
Relájate recógete, aleja de ti cualquier otra idea, deja que el mundo que te rodea se esfume en un
instante, adopta la postura mas cómoda, sentado, tumbado, acostado de espalda, boca abajo, en
un sillón en un sofá, en la mecedora, en la tumbona, sobre la cama, naturalmente dentro de la
cama; también puedes ponerte boca abajo, en postura de yoga, con el libro invertido; tener los pies
altos es la primera condición para disfrutar de la lectura. Regula la luz de modo que no te fatigue la
vista, hazlo ahora, por que en cuanto te hayas hundido en la lectura ya no habrá ninguna otra
forma de moverte. Ay una ceremonia indudablemente, un crecimiento 33:

Desde el punto de vista de la doctora Michele “una biblioteca un libro nos
introduce en otro espacio, nos introduce, así mismo en otra manera de habitar el
tiempo, en un tiempo propio, protegido de la agitación cotidiana, en que
aparentemente no ocurre nada, pero en el que la fantasía tiene libre curso y
permite imaginar otros posibles. Un espacio, un tiempo donde elaborar su mundo
interior y, por tanto, de manera indisolublemente asociada, su relación al mundo
exterior. Donde dar forma y sentido a su experiencia, donde encontrar respuestas
a las preguntas que le atormentan, particularmente la adolescencia.”34 De esta
forma “leer es liar y, como ya e dicho, en el acto de lectura hay lazos múltiples,
con el o con la que escribió el libro, con los que lo transmitieron, tradujeron,
fabricación, con el o con la que lo propuso y la lectura puede ser una manera de
prolongar esos lazos, con aquellos cuyas historias están escritas en estas
paginas. También con los que y han leído este libro o lo leerán un día.”35
Ahora bien, “la biblioteca es un espacio lector, un espacio donde se genera y
construye servicio social. Cuando una persona visita una biblioteca, se activan
simultáneamente varias relaciones: la interacción entre el usuario y la institución,
entre el lector y el mundo del autor, entre los diferentes lectores o usuarios y se
activa también un valioso intercambio del individuo con la historia y las geográficas
31
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humanas. Todas estas dinámicas deben darse, por supuesto, desde el agrado, el
placer, el gusto y la deliciosa sensación de crecimiento interior del individuo y la
comunidad que se hace lectora. Se puede afirmar que la biblioteca es, por
excelencia, un espacio generador de correlaciones, es decir, de tejido social”36
Por lo anterior “la promoción de la lectura que asume en la biblioteca pública
contemporánea deberá estar orientada a la formación y consolidación de lectores
críticos, autónomos y universales, lectores que descubran en el acto de la lectura
la posibilidad de recrearse, crearse, construirse, transformarse y transformar su
entorno, pues un lector integro y múltiple acceda, no solo ala información
producida por la humanidad en el transcurso del tiempo, sino que además
reconocerá su propia, información la generada por su comunidad y accederá a ella
de manera autónoma, sin intermediario, la comprenderá y lo que es más
importante, sabrá que hacer con ella, guiado por un mandato único: el de su
propia conciencia.”37
Por otro lado la biblioteca comunitaria o barrial, si se le puede llamar con este
termino suple de necesidades de información y formación académica de los
diferentes usuarios se considera “como un centro de información que facilita
toda clase de conocimientos e información. Se hace ineludible vincularla con otros
elementos para que efectivamente cumpla con su rol de ser una puerta local al
conocimiento y un requisito básico par el aprendizaje a lo largo de los años, par
ala toma de independiente de decisiones y el progreso cultural del individuo y de
grupos sociales.”38
2.5 INTERNET EN LA BIBLIOTECA PÚBLICA
Sin lugar a dudas el constante crecimiento de las nuevas tecnologías y el
constante crecimiento de la información disponible en Internet viene despertando
curiosidad en los sectores académicos, investigativos que hacen parte de la
sociedad. En una sociedad que cada día esta inmersa en un mundo globalizado
36
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que se basa en la información a la que puede acceder de una forma rápida y fácil.
En este sentido Internet ha revolucionado en cierta forma los sistemas de
comunicación, y los servicios que habitualmente se prestan en forma personal,
hoy en día se están utilizando estas herramientas tecnológicas para ofrecer los
servicios tradicionales de la biblioteca, de forma que el usuario pueda acceder a la
información sin importar la ubicación de las misma. Así mismo se incide que
Internet pueda ser una herramienta de fácil consulta, como también de las
posibilidades de incluir una serie de información útil para la comunidad como es el
caso de direcciones de las paginas de los diferentes entes Distritales y comunales
tanta de la localidad como del distrito propio y sus diferentes procesos de los
derechos de los ciudadanos.
Indiscutiblemente las bibliotecas públicas han encontrado una herramienta fuerte
para poder realizar sus diversas actividades, con el fin de suplir las necesidades
de sus diferentes usuarios que acuden en busca de información, Internet ha sido
ese puente que permite crear nuevos servicios y redirigir los servicios tradicionales
y no va en contravia con la misión de la biblioteca sino que por el contrario se
“adapta a las herramientas y sistemas utilizados en la biblioteca para hacerlos más
sencillos, más rápidos y más accesibles”39.
De esta forma la accesibilidad se puede realizar puesto que Internet se puede
considerar como una gran biblioteca, donde se puede encontrar miles de
documentos esperando a ser consultados en la red, por otro lado esta consulta se
realiza por aquellas personas que tienen a su alcance un equipo básico para su
conexión por cualquier línea telefónica. En este mar de información es necesario
desarrollar las destrezas de búsqueda, localizando la información por diversos
procesos rápidos y adecuados, en este sentido el papel de los bibliotecólogos es
de vital importancia puesto que tienen la responsabilidad de enseñar las
diferentes metodologías y técnicas de recuperación de la información en cuestión.
Si bien es cierto que muchos de los documentos que requieran los usuarios
puedan ser localizados por ellos mismos, Internet cuenta con técnicas que
simplifican las búsquedas, dependiendo su ubicación de una manera sencilla y
eficaz.
Internet en la biblioteca pública ha traído grandes ventajas en la participación de la
comunidad y diferentes formas de acceder a la información, como escribe el autor
Allan Buch “A la Internet se le puede atribuir gran parte del desarrollo significativo
en los servicios de información a la comunidad en los últimos años. La mayoría de
las bibliotecas Distritales del Reino Unido están empleando tecnologías de
39
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información y comunicación, predominantemente la Internet, para entregar
información de la comunidad al público”40. Esto esta abriendo muchas
oportunidades y diversos canales e iniciativas que utilizan algunas de las técnicas
desarrolladas en los primeros años de los servicios de información a la
comunidad, como la conexión por red con otras agencias y organizaciones
comunitarias, con lo cual la comunidad puede conectarse fácilmente con otras
organizaciones que les puede prestar algunos servicios que estas no tengan o no
posean para sus usuarios.
Los habitantes de la comunidad y en especial los estudiantes escolares, han
encontrado por medio de la biblioteca otras formas de consulta, como lo escribe
Buch “La Internet también ha cambiado la manera como se entrega la información
a la comunidad, que ahora se aleja de los servicios impresos limitados, personal
intensivo y edificios específicos. En el informe de Mejores comunidades a través
de mejor información, se ha señalado que mientras las bibliotecas se centraban
anteriormente en recoger información y ponerla a disposición del publico, ahora
muestran el camino para acceder a esta información incluida en las paginas de
Internet de sus organismos”41
De esta forma los diferentes habitantes han tenido de cierta forma otro modo de
visualizar el mundo la biblioteca ha sido el corazón de la comunidad ”las
bibliotecas actuarían como puntos focales para la comunidad: un lugar a donde ir y
descubrir cosas sobre la comunidad. Toda información comunitaria es una puerta
de entrada al aprendizaje para la vida; tanto si se da información sobre los
horarios del autobús, de un grupo de apoyo para pacientes de cáncer o de las
horas de apertura de la biblioteca local, se abren oportunidades para expandir los
horizontes personales.”42 Además de desarrollar destrezas y conocimientos
individuales hay evidencia de acceder a una variedad de información le da al
individuo, el hecho de participar en grupos, eventos o de descubrir que esta
pasando en la localidad, fomenta el desarrollo de habilidades, la confianza en el
mismo bienestar, donde el individuo puede hacerse participe de las decisiones y
acontecimientos de la comunidad. En cierta medida la información esta al alcance
de todo los usuarios potenciales y reales que están en la población, y por
consiguiente la biblioteca esta en la capacidad de ofrecer la información pertinente
sobre los diferentes acontecimientos cotidianos que estén pasando o
desarrollándose en la comunidad.
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De igual forma hay consideraciones que la biblioteca pública deberá aprovechar
las nuevas tecnologías como herramientas que permitan el acercamiento de la
comunidad a este tipo de tecnología “el nuevo papel de la biblioteca en la
sociedad de la información exigen la integración cada vez mayor de la biblioteca
en la comunidad de usuarios a la que atiende.”43 Dentro de esta función
integradora la biblioteca pública ha empezado a tener en cuenta, entre otras
cuestiones, las necesidades informativas de sus usuarios, pero no sólo aquellas
relacionadas con los aspectos formativos y culturales o de entretenimiento, sino
también todas aquellas derivadas del desarrollo de la vida cotidiana y del ejercicio
de los derechos ciudadanos, así como aquellas informaciones que favorezcan el
desarrollo social y económico de la comunidad y faciliten el desarrollo personal y
social de sus miembros.
En este sentido las bibliotecas deberán responder a las nuevas demandas de
información de sus usuarios, puesto que se están utilizando las nuevas
tecnologías para su búsqueda, “con la llegada de Internet los bibliotecarios han
descubierto grandes posibilidades para guiar a los usuarios en la búsqueda de
información”44
Entre estas posibilidades las bibliotecas utilizan Internet como un instrumento de
trabajo para poder llegar de una forma directa a sus usuarios, también es
aprovechada como una vía de comunicación, entre sus usos se puede destacar:
¾

Información y referencia, Internet como una gran fuente de
información, donde encontrar cualquier dato solicitado.

¾

Préstamo interbibliotecario y acceso al documento, gracias a la
sencillez y rapidez de los sistemas de petición de documentos e incluso
las posibilidades de envío del documento en formato electrónico.

¾

Servicios a los usuarios: alerta, difusión de la información local,
avisos, recomendaciones de recursos electrónicos, avisos publicitarios,
etc.
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¾

Formación: consulta de artículos y publicaciones electrónicas, cursos
a distancia, manejo de software, actualización profesional búsqueda de
documentos académicos, etc.

¾

Información de los servicios: las bibliotecas realizan sus propias
páginas web en general donde se pude informar de sus actividades,
además de datos sobre la historia del centro, directorios de
profesionales en diversos sectores de servicios y selección de páginas
que se consideran de interés para los usuarios.

¾

Usar la web para solucionar remotamente todos los trámites posibles
y permitir a los usuarios acceder a la biblioteca a distancia y obtener
servicios por la red.

¾

Acercar la información al usuario, explotando todas las posibilidades
de los recursos disponibles.

¾

Elaborando guías, manuales y tutoriales en línea.

¾

Ofreciendo también acceso adecuado a los recursos tecnológicos al
usuario presencial.

¾

Reunir todo lo anterior en un solo punto donde el usuario entra en
contacto con el sistema, que integran los diferentes contenidos.

Al permitir a sus usuarios el acceso a los recursos de información disponibles en
Internet, las bibliotecas públicas aportan un importante valor añadido a los
materiales tradicionales de su colección. Por otro lado, estas bibliotecas tienen un
papel fundamental que desempeñar para garantizar la igualdad de acceso a la
sociedad del conocimiento y para evitar que los progresos tecnológicos agraven
las tendencias latentes a la exclusión social de determinados colectivos que no
tiene un fácil acceso a este tipo de herramientas tecnológicas. El hecho de haber
trabajado siempre con la información como materia prima, facilitará a los
profesionales de las bibliotecas ejercer el papel que ahora se les exige como
mediadores entre las redes y los usuarios.
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2.6 LOS SERVICIOS POR MEDIO DE INTERNET
En la vida moderna las nuevas tecnologías han invadido todos los sectores de la
sociedad como es el caso de la televisión, el cine, la recreación y la educación,
siendo esta última una de las beneficiadas con las nuevas tecnologías como es el
de caso de Internet, sin embargo muchas comunidades tienen poco o nulo acceso
por medio de esta herramienta, “esta situación, supone necesariamente revisar de
manera crítica el lugar que ocupan hoy estas nuevas tecnologías en la vida
pública y privada de las personas. Si Internet invade los grandes centros, vale la
pena preguntarnos que pasa con las periferias, con los sectores marginados a los
cuales los servicios y la atención gubernamental llegan rezagados al igual que las
modernas tecnologías”45. Si bien es cierto que Internet ha traído grandes ventajas
de conexión en las grandes urbes y ha permitido un sin número de acceso por
este medio, no hay que olvidar aquellos sectores que aún no tienen la capacidad
de contar con este tipo de tecnología. En este sentido el servicio de Internet para
acercar los usuarios a la lectura, es necesario buscar los espacios necesarios
donde los habitantes puedan llegar a tener acceso a la información circulante en
la red. Donde la búsqueda de información le permita conocer el mundo de la
información, y las diferentes ventajas que esta trae para su desarrollo tanto
personal como intelectual mirándolos desde la óptica de mejores ciudadanos y
ciudadanas informados a partir de la lectura.
Así mismo no hay que olvidar que nuestras comunidades con una serie de
necesidades básicas insatisfechas necesitan de este tipo de tecnologías para su
desarrollo académico y acceso a la información, pero también hay que tener en
cuenta que muchos de los hogares que viven en las periferias de la ciudad no
cuentan tan siquiera con un aparato de televisor, para que de alguna forma
puedan estar informados de los que esta sucediendo en su entorno “del otro lado,
pero también muy cerca viven millones de pobres para quienes la computadora y
el correo electrónico, la virtualidad y el hipertexto son tan irreales como los
decorados de un telefim”46. Muchos de los hogares que viven en la periferia de las
grandes ciudades, tan solo si quiera en ciertos casos únicamente cuentan para el
sustento del diario vivir, en estos hogares las familias viven en una sola habitación
sin tener el espacio de un aparato de televisión que le permita de algún modo
estar comunicado con su entorno externo, por lo cual contar con la tecnología de
internet para muchas comunidades es una utopía tan solo si quiera de tenerlo al
alcance de la comunidad en general.
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Pero aquellas comunidades que han realizado esfuerzos extraordinarios, por la
adquisición tan solo de una terminal conectada a internet han permitido que de
alguna forma se reduzca la exclusión tecnológica del mundo cada vez más
globalizado en este tipo de información y han permitido el acercamiento de las
diferentes personas sin importar su condición social y nivel de educación al
manejo de este tipo de tecnologías, estas personas no son especializadas en este
tema por lo menos saben de su existencia mas no de su manejo básico.
De esta forma las nuevas tecnologías han revolucionado la forma de consultar la
información en las diferentes bibliotecas sobre todo en las bibliotecas comunitarias
que la herramienta de Internet hasta ahora ha comenzado la revolución
informática, “en esta vía, se conforma actualmente una especie de movimiento
mundial encaminado a “democratizar” el uso de Internet en comunidades urbanas
y rurales marginadas: el desafío consiste en integrar las nuevas tecnologías de
comunicación e información dentro de los esfuerzos hacia la solución de los
problemas del desarrollo, mejorar la capacidad de encontrar, organizar, usar,
producir e intercambiar información pertinente y generar contenidos útiles a los
intereses y necesidades de las comunidades” 47 para el ciudadano y ciudadana el
acceso de la información en un mundo cada vez más globalizado hace referencia
en el manejo de la misma para la resolución de conflictos y problemas, para la
toma de decisiones y el desarrollo personal. El manejo de la información o las
destrezas necesarias para su utilización en la comunidad es de vital importancia
para resolución de los conflictos en la comunidad, puesto que el ciudadano (a) se
enfrenta a nuevos retos que le impone la misma sociedad, de mecanismos de
participación donde las instituciones tanto en el ámbito privado como público han
resuelto disponer toda su información en la solución de conflictos o de diversos
tramites a través de la red, es indiscutible que las personas o grupos que no
tengan las habilidades necesarias para acceder con un sólo click quedaran
excluidas de la participación tanto de los deberes y como de los derechos de cada
ciudadano.
También es posible que la biblioteca comunitaria aprovechando el manejo de la
herramienta de Internet pueda atraer a sus usuarios, la biblioteca pueda
suministrar toda la información fundamental acerca de los derechos y deberes del
ciudadano y su posible participación en las instituciones democráticas y hacerla
transparente para el ciudadano corriente, sin importar su edad, estrato, nivel de
educación, estado social y su condición de vivienda, lo que posibilitara la
participación democrática y ciudadana por medio de la biblioteca del servicio de
Internet a la comunidad.
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De esta forma se puede decir que se promueve la participación de los diferentes
grupos de la comunidad, en procesos sociales, civiles y de construcción de
espacios para la convivencia y la libre elección de sus dirigentes en la solución
espontánea de problemas para la comunidad.
De esta forma la biblioteca esta garantizando el libre acceso a la información y lo
que es más importante está ofreciendo un valor añadido en brindar todo lo
relacionado con el acontecer del diario vivir de la comunidad, por otro lado se
garantiza la participación en las nuevas tecnologías y para evitar que estas
tecnologías no agraven la situación de exclusión social a estas herramientas
tecnológicas, sino que por el contrario se han vistas como agentes de cambio y
que promuevan la cultura, con el fin de fomentar la motivación en los diferentes
ámbitos del hombre, proporcionando a la comunidad medios fáciles y confiables
de acceso a ella.
En este orden de ideas la biblioteca comunitaria a través del uso de Internet para
fortalecer los lazos de participación social y comunitaria, también permite que el
individuo tenga mayor sentido de pertenencia comenzando desde su barrio,
ciudad y país, identificando y analizando su participación en el ámbito colectivo y
la formulación y divulgación de la misma información de su comunidad para el
afianzar aquellos cambios positivos e intervenir en aquellos que son negativos o
pueden estar involucrados interés económicos y políticos.
Para que se puedan llevar a cabo esta serie de objetivos de la biblioteca, y se
puedan involucrar permanentemente los diferentes usuarios que están en la
comunidad, es importante “consolidar el hábito de la lectura en los niños desde los
primeros años”48 el único vehículo de transporte, si se le puede llamar de esta
forma que permite a las diferentes personas soñar con otros mundos
desconocidos, conocer personajes fantásticos en diferentes ambientes, con
características propias de cada personaje manejadas a través de entornos
diferentes es la lectura, donde la lectura puede llevar a relacionarse con el manejo
de la información en el proceso de enseñanza aprendizaje que caracteriza a todo
ser humano de esta forma se le estará enseñando y permitiendo actividades
relacionadas con la investigación e inculcando al niño(a) el hábito de la lectura y
éste cuando sea mayor tendrá a su disposición todos los tópicos de interés de
acuerdo a su justo personal. Si consideramos que el comportamiento es en cierto
grado, un resultado de sus vivencias con los demás, se puede deducir que las
personas están inmersas en el mundo que los rodea, así mismo las bibliotecas
deben brindar el acceso a diferentes formas de comunicación y conocimiento
entendidas a partir de la lectura, pues a través de ellas podrá conocer y entender
48
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mejor el mundo, puesto que estamos en un tiempo donde “los mayores flujos de
información sobre los más variados campos del saber están fuera de las aulas” 49
Mucha de la información que se encuentra en el diario vivir; académico, científico,
investigativo, tecnológico y de recreación está directamente relacionada de alguna
forma con cada persona que esta ejerciendo a partir del tópico de aprendizaje o
profundización en cualquier tema es indispensable realizar una lectura si se quiere
descubrir o cifrar su contenido y el valor que esta posee.
En este orden de ideas, no resulta difícil encontrar personas que se encuentren
maravilladas con el placer de leer, y si toda persona desarrolla este gusto por los
libros y encuentra un buen material que satisfaga sus necesidades y gustos en los
diferentes soportes físicos, tendrá la tendencia al gusto de leer de manera regular
y de acudir con cierta frecuencia a toda clase de materiales de lectura para
satisfacer carencias de información y recreación.
Como la herramienta de Internet despiertan cierto interés entre los niños, jóvenes
y adultos, esta puede atraer a los niños, niñas y los jóvenes hacia la lectura puesto
que se tiene la información para consultarla y accesar a ella por medio de los
diferentes buscadores existentes en la red.
Unas de las preocupaciones actuales tienen que ver con la necesidad de superar
el tema de acceso. Si bien es importante dar conectividad a Internet y montar la
infraestructura necesaria vale la pena analizar y atender lo relacionado con los
usos apropiados de estas nuevas herramientas. La alfabetización cibernética
necesita de destrezas previas de lectura y escritura: si tales conocimientos
preliminares no hacen parte de la experiencia de las personas, ello supone
exclusiones en el acceso a las nuevas herramientas para la comunicación.
También son necesarias una serie de destrezas físicas relacionadas con el
cuerpo. El desplazamiento sobre superficies virtuales a la temporalidad acelerada
de estos medios, el manejo del mouse, la coordinación motriz visual y en general
el uso de las tecnologías necesita destrezas físicas, con el cuerpo, con las manos
y con la mirada, que son compartidas por todos.
Otros autores consideran que estamos asistiendo a nuevas formas de entender la
lectura, a partir del advenimiento de las nuevas tecnologías y su forma de
comunicación, “el desarrollo de nuevos medios de comunicación trae consigo la
aparición de nuevos lenguajes, de diversas formas de representación y modos
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diferentes, de ver y decir”50 en este sentido se está realizando de una forma
rápida y ágil a los diferentes personas que buscan cada vez más que nunca
acercarse de cierta forma a su prójimo, por medio de la televisión hasta la
intimidad de cada ser, esto ha permitido que las personas vivan dependientemente
de los medios de comunicación esperando a nuevas formas de interpretación de
ese mundo, estas formas de interpretación han llegado a cada hogar por medio
de historias, relatos que muchas de las personas les interesan y que le dan
sentido a sus vidas y circulan en los medios de comunicación, de esta forma han
despertado el interés de ciertos sectores de la población como es el sector de los
jóvenes, así mismo cada medio, entendido este, como el cine, el teatro, la música,
y la televisión, tiene un lenguaje propio para representar el mundo y llevarlo de
acuerdo al interés particular de cada medio.
En está configuración de estas tecnologías y la explosión de la información están
trayendo como consecuencia o más bien como ventaja un cambio de paradigma
de la lectura que tiene ver con la transformación de los textos, los contextos y los
modos de leer. Las nuevas tecnologías no solo traen como ventajas el tenerlas
cerca de las personas sino que por el contrario asistimos a una serie de diversas
formas de ver y leer en estos medios tecnológicos, puesto que la información que
circula en esos medios se puede decir que viene en diferentes representaciones
según sea el caso de interés de la persona que esta interesada en la información y
su representación en medios de imágenes, para su mayor aprovechamiento y
difusión en el público interesado en el tema. Muchas veces por no decir que en
toda ocasión las personas se sienten más a gusto cuando se les presenta la
información en medios animados, pictográficos donde se puede resaltar el color,
donde se pueda conducir al público anfitrión al objetivo propuesto por medio de
estas herramientas.
Estas representaciones no solamente se están llevando al campo educativo, están
siendo aplicadas en campos diferentes, en especial el que tiene que ver con el
científico y médico, en este sentido las personas están entrando en un universo
mucho más grande que la lectura clásica y su medio se expande “si ver cine, o
televisión, o navegar por internet son consideradas nuevas formas de lecturas, sus
actores tienen también todo el derecho a ser conocidos como lectores”51 el autor
maneja esta afirmación puesto que las nuevas tecnologías se están imponiendo
en la vida cotidiana de las personas, y como se mencionó anteriormente sobre
todo en los jóvenes, puesto ellos más que otros sectores están
interrelacionándose con los diferentes tipos de tecnología como es caso de los
50
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vídeo juegos de pantallas, la música e Internet, en este orden de ideas este tipo
de comunicación permite que haya nuevos lectores de este tipo de lectura
audiovisual permitiendo el descubrimiento de nuevas sensaciones de libertad de
relatos, de sano esparcimiento y sociabilidad que hace una década eran difíciles
de imaginar.
En otros campos ya más cotidianos, el que tiene que ver con el trabajo, las
personas que no poseen ciertos conocimientos de manejo del computador, no son
contratadas para desempeñar alguna actividad, de cierto modo están obligados a
conocer los procesos básicos de manejo de sus programas esto implica que las
personas están interactuando cada vez más con estos sistemas operativos con lo
cual en un sólo instante tienen que manejar diferentes aplicativos del sistema, de
esta forma se esta aprendiendo a leer programas para el trabajo o actividad diaria
que este desempeñando.
Sin lugar a dudas las nuevas tecnologías están cambiando la percepción que sé
tenia con el lector tradicional, el cual se siente muy confortable con el sistema de
leer su libro y tener la oportunidad de pasar hoja por hoja, para ir avanzado en la
trama del libro, pero no hay que olvidar que las nuevas generaciones que están
aprendiendo de la mano con las nuevas tecnologías y que están presentes cada
día más, en la vidas de las personas y sobre todo en la población juvenil. El autor
Sarlo plantea que esta actualidad de fluidez temporal, la aceleración y la
virtualidad, están definiendo nuevos protocolos de lectura y nuevas estrategias de
escritura, “si el libro, se representa con la figura geométrica de una línea en un
plano, el hipertexto es una esfera cuyo centro esta en todas partes”.
De esta forma Internet se puede mencionar que no es la última panacea, sino por
el contrario es un medio por el cual los diferentes administradores de las
bibliotecas, como sus usuarios se pueden acercar de una forma positiva y fácil a la
utilización de estas herramientas para la consulta de todo tipo de información para
el desarrollo personal, donde el beneficio puede ser utilizado para dar solución a
las diferentes necesidades del diario vivir de la comunidad, por otro lado Internet
como se mencionó anteriormente es una poderosa herramienta si se sabe utilizar,
con lo cual se puede llegar a los usuarios que necesitan de este tipo de
comunicación, es así que se puede utilizar para acercar mas a los usuarios a la
lectura y descubrir con ellos la necesidad de entender la importancia de leer donde
la biblioteca sea el vehículo que por medio de sus servicios pueda llegar a
convertirse en ese agente dinamizador, para atraer nuevos lectores con este tipo
de nuevas tecnologías y despertar así la curiosidad de los diferentes habitantes de
la comunidad en la utilización de estas herramientas tecnológicas.
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En este orden de ideas, sin lugar a dudas hoy las bibliotecas más que nunca son
llamadas a cumplir con su misión de ofrecer al público en general el acceso a la
información, transmitir y promulgar el conocimiento trascendiendo el concepto de
la distancia y el tiempo, de esta forma los servicios de acceso remoto a la
información hoy son posibles tanto en el ámbito local, nacional e incluso
internacional, donde el usuario puede tener doble vía de comunicación entre quien
consulta y por otro lado quien publica la información en la red. En este sentido los
diferentes usuarios tienen las posibilidades y la facilidad de discutir e intercambiar
información referente a un tópico de interés o por un grupo especifico de acuerdo
a sus necesidades académicas e investigativas.
Es así como los ciudadanos hombres y mujeres tienen a su alcance las
herramientas necesarias para establecer su pasado y su futuro de cierta forma
esta en sus manos, puesto que la biblioteca se encuentra inmersa en la
comunidad y tiene esta información para trabajar en su consulta, difusión en las
generaciones que vienen con el tiempo, en busca de sus antecesores como de
sus costumbres y tradiciones culturales.
2.7

INTERNET,

HERRAMIENTA

DE

APOYO

A

LOS

SERVICIOS

DE

INFORMACIÓN
Las teorías sobre las formas como se estructuran el conocimiento y el
pensamiento en los niños son de gran importancia para comprender cuales
pueden ser sus alcances en el manejo del Internet Si se pretende enseñar a usar
el Internet desde una perspectiva pedagógica es importante conocer aspectos
que conciernen a los niveles de comprensión y el desarrollo del pensamiento,
según las edades.
Basados en la teoría piagetiana los hermanos de Zubiría plantean que el
pedagogo no puede ser ajeno al desarrollo de pensamiento del niño, debe conocer
como se estructura su pensamiento y debe contribuir a su desarrollo directo:
"Mientras gran parte de las nociones se adquieren desde las vivencias directas del
infante y a pedir de la interacción personal con tos padres y hermanos, la
formación conceptual exige de la educación formal un trabajo paciente, metódico y
planificado Paradójicamente, la mayor dificultad para acceder a la inteligencia
conceptual consiste en que el niño preescolar, entre los dos y seis años ha
aprehendido gracias a un intenso trabajo cognoscitivo una forma de percibir su
mundo.
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Entre los seis y los siete años de edad ocurre un cambio brusco en los
instrumentos del conocimiento: Las nociones se transforman en conceptos"52
Plantean los hermanos de Subiría, que si en primaria especialmente entre los 3 y
5 años se aprehendieron los conceptos básicos, se formo una actitud positiva
frente al conocimiento, el joven estudiante está en condiciones de iniciar hacia los
once y doce años el complejo periodo del pensamiento formal y luego categorial.
En el caso de Colombia y de acuerdo con las investigaciones llevadas por estos
profesionales, todo indica que el trabajo pedagógico en la construcción de
conceptos es muy bajo. La mayoría de nuestros adolescentes colombianos se
encuentran en la fase inicial del pensamiento formal y no son excepción quienes
hasta ahora culminan el pensamiento conceptual, este hecho gravísimo no solo
tiene consecuencias educativas, sino efectos sociales y económicos desastrosos.
Una buena posibilidad de observar los avances pedagógicos que en el país vienen
dándose en torno al desarrollo integral de los niños, es el de los indicadores de
logros curriculares, donde se reconoce que este es un trabajo con limitaciones y
alrededor del cual se han abierto discusiones académicas. Resulta riesgoso hacer
una síntesis sobre los indicadores que corresponden a la informática en los niños
de Educación Básica; pero se debe realizar ya que son una herramienta útil para
la categorización y en este caso específico para presentar unas consideraciones
para realizar acciones pedagógicas desde la biblioteca, relacionadas con el uso de
Internet.
La Ley General de Educación en Colombia, en un reconocido trabajo de
modernización pedagógica,
formula el empleo de indicadores de logros
curriculares adecuados a los diferentes grados (Resolución Número 2343 de
1996). La concepción de los logros es lo que se espera obtener durante el
desarrollo de los procesos de formación del estudiante es una propuesta hacia
donde debe orientarse la acción pedagógica.
Los ambientes de aprendizaje no se circunscriben a la educación formal, ni
tampoco a una modalidad educativa particular, se trata de “aquellos espacios en
donde se crean las condiciones para que el individuo se apropie de nuevos
conocimientos, de nuevas experiencias, de nuevos elementos que le generen
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procesos de análisis, reflexión y apropiación”53, no se dan de manera automática,
no surgen como generación espontánea ni son tampoco resultado de las Nuevas
Tecnologías, el diseño pedagógico es decisivo y cuando se diseñan ambientes de
aprendizaje se debe tomar en cuenta la necesidad de modificar actitudes, ideas y
mecanismos tradicionales entre docentes y estudiantes, esto implica la
modificación de la imagen de autoridad y del saber, hasta las formas de uso de los
medios y de las tecnologías, y en este sentido la biblioteca tiene mucho que decir
y hacer.
En este sentido, la UNESCO54, por su parte, en su informe mundial de la
educación, señala que los entornos de aprendizaje virtuales constituyen una forma
totalmente nueva de tecnología educativa que ofrece una compleja serie de
oportunidades y tareas a las instituciones de enseñanza de todo el mundo.

LOS NIÑOS E INTERNET

Con todo este nuevo mundo que envuelve a las computadoras y el ciberespacio
en una misma sociedad se ha levantado un tipo diferente de niños. A diferencia de
la generación pasada, de los hijos de la televisión, hoy en día están ya creciendo
los llamados hijos del Internet.
Estos son llamados “generación n”, están alertas, enfocados y ciertamente en
control.
Según Don Tapscott, la generación N nació en tos años 1977-1997 y es muy
diferente a cualquier generación anterior. También dice que en 1997 sobre el 60%
de los hogares que tenían niños tenían una computadora y que éstos niños la
usan sobre todo para el trabajo escolar, juegos y comunicarse con otros y que al
hacer uso de estos están cambiando de cierta manera, para ser mejores
trabajadores, líderes y miembros de la sociedad mundial.
Que les gusta a los niños de esta generación?
Aparentemente ellos tienen una mayor aceptación de la diversidad así como
53
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cultural, y en diferencias de opinión Una generación muy curiosa a quienes les
gusta buscar nuevos conocimientos para añadir a su colección de cosas para
saber y hablar de ellas. Estos niños muestran muchas fortalezas en la asertividad
y automatización y todo ello les permite ser más críticos en la información que se
les provee. Van en busca de la misma y la verifican para determinar su certeza y
no confían automáticamente en los adultos o en los niños que los rodean. Tienen
alta autoestima por que tienen seguridad en ellos mismos y en sus propias
habilidades, aparentemente es debido al Internet que estos niños tienen estos
increíbles rasgos positivos.
A través del uso del Internet con páginas penetrantes, chats, e-mail y juegos es
que ellos están abiertos a comunicarse con otros y con adultos en maneras que
nunca antes habían sido posibles.

Como la experiencia con Internet los cambia ?
1. Las personas se conocen sin ver la apariencia tísica así que es un aspecto
que no se puede utilizar para juzgar a la persona. Sólo se pueden juzgar
las palabras e ideas de otros, algo que nos gustaría y que parece que los
niños están llevando a sus vidas diarias.
2. Cuando los adultos se comunican con los niños usualmente los tratan
como a otro adulto lo que les aumenta su autoestima y nivel de confianza.
3. Muchísima información está disponible inmediatamente, buscan
información específica y verifican si es cierto. Estos niños están
desarrollando y resolviendo problemas además de que están desarrollando
destrezas en su pensamiento crítico.
4. La experiencia que estos niños consiguen sin la preocupación de un daño
físico es una práctica inestimable para la interacción en su mundo diario.

Según esta visión, el uso del Internet ayuda de una manera muy positiva a los
niños a ser adultos. Se les ve como la fuerza consumidora y como trabajadores ya
que muchos diseñan páginas en el Web, programan o se mantiene haciendo
cosas que se relacionan Internet. Ellos trabajan para poder disfrutar de las
destrezas que tienen.
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Estos niños también parecen estar conscientes del mundo que les rodea.
Comparten tanto dentro como fuera de la red en asuntos sociales como mantener
limpio el ambiente y son activos en esas comunidades.
En sus páginas exponen sus puntos de vista y comienzan peticiones sobre otras
cosas, usan el e-mail pera organizar reuniones y otras actividades. Ellos entienden
como muy pocas generaciones que deben ser cuidadosos con los demás, con el
mundo y con su ambiente.
Con los planteamientos anteriores, el servicio de Internet en las bibliotecas
públicas en la ultima década ha ganado un espacio vital entre los usuarios de las
mismas, puesto que busca promover otros medios de acceso a la información
diferentes al libro impreso pero esto no implica alejarse del proceso lector, al
contrario según lo expresa la bibliotecaria alemana Karin Roesler55 “Internet,
programas interactivos y juegos hacen parte de su vida diaria (refiriéndose a los
niños y a los adolescentes) y generan en ellos inquietudes que pueden ser
resueltas por los libros y por ende, las bibliotecas”. En este sentido y teniendo
como base la globalización tecnológica se pretende acercar la comunidad a la
lectura por medio del uso Internet. En lo que refiere a esta investigación se
plantean diferentes actividades ha desarrollar en la sala de Internet de la
Biblioteca Manuela Beltrán, entidad interesada en mejorar su capacidad de
atención a los diferentes usuarios que acuden en busca de información: estos
usuarios no solamente precisan el uso de información impresa, sino que
manifiestan su interés en obtener datos en diferentes soportes como es el caso
de la conexión con otros sitios u otras entidades por medio de la red.
En este orden de ideas se pretende realizar acciones encaminadas al desarrollo
del servicio de Internet para la formación de mejores lectores, con el propósito de
atraer a los diferentes habitantes del sector, e inducirlos en el manejo de las
nuevas tecnologías y sus diferentes aplicaciones para la búsqueda de información,
así como para su recreación y su participación en la sociedad. De esta forma se
busca además, generar en los habitantes del sector mecanismos de comunicación
y participación ciudadana, partiendo de la premisa que la lectura forma mejores
individuos con capacidad de decisión, de individuos comprometidos con el
desarrollo de su sector, que cuenten con la suficiente información para hacer de
esta una herramienta que los aparte de la exclusión social y puedan tomar sus
propias decisiones.
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En esta medida Internet se debe convertir en vehículo de participación donde la
información este al alcance de aquellas personas interesadas en conocer este
tipo de tecnologías para su desarrollo tanto personal como académico y en lograr
así mejorar la participación de la comunidad en las diferentes actividades y en la
búsqueda de soluciones de los diversos problemas que los aquejan, por vivir en
las periferias de la ciudad. En este orden de ideas se pretende realizar una serie
de estrategias que permitan posesionar el servicio de Internet en la comunidad
como un verdadero servicio puesto al servicio de las necesidades de información
del barrio Granjas de San Pablo de la Localidad Rafael Uribe Uribe.
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LANZAMIENTO DE INTERNET
OBJETIVO:
Dar a conocer el servicio de Internet tanto en la biblioteca Manuela Beltrán, como
en el área de influencia de la misma, con el fin de incrementar él habito de la
lectura en la población

METODOLOGIA:
Promocionar el servicio de Internet a través de una campaña publicitaria que
llame la atención de la comunidad utilizando para esto medios impresos, como
folletos, volantes, carteleras, perifoneo por el área de influencia de la biblioteca,
así como reuniones programadas por la junta de Acción Comunal en conjunto con
la biblioteca para difundir la información, realizando demostraciones y cursos
acerca del manejo de Internet. Esta campaña de información y sensibilización se
realizará
permanentemente
utilizando
los
mecanismos
mencionados
anteriormente para llegar de una forma fácil y directa a los usuarios reales y
potenciales de la biblioteca,
RECURSOS:
Volantes informativos
Carteleras
La Junta de Acción Comunal
Perifoneo
Sitios estratégicos del barrio
Personal que labora en la biblioteca
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CONOCIENDO EL COMPUTADOR
OBJETIVO:
Dar a conocer cómo esta conformado y cómo opera un computador; como
herramienta fundamental para usar y manejar Internet
METODOLOGIA:
Mostrar las partes internas del computador, con ejercicios prácticos que permitan
conocer las operaciones básicas del mismo, para lo cual se observaran cada una
de las partes físicas del mismo y se explicara su función principal.
RECURSOS:
Computadores
Persona técnica en el funcionamiento del mismo

CONTENIDOS:
Que es un computador
Como funciona
Cuales son sus partes principales
Opción de búsqueda, impresión, búsqueda, edición
Editando nuestro texto
Opción de Archivo
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MANEJO DE INTERNET
OBJETIVO:
Desarrollar destrezas y habilidades en los usuarios en general para el manejo de
Internet como herramienta para solucionar problemas académicos o de la vida
diaria.
METODOLOGIA:
Para desarrollar el objetivo propuesto anteriormente se realizaran grupos de 7
niños para el manejo de Internet. Realizando una explicación del manejo de
Internet y ejercicios prácticos de forma individual, talleres en grupo con ejercicios
prácticos.
RECURSOS:
Computadoras con punto de Red
Instructor de Internet
Paginas o direcciones seleccionadas con anterioridad
CONTENIDO:
Que es Internet
Que son los motores de búsqueda y cuales son los principales
Estrategias de búsqueda: uso de los motores de búsqueda
Correo electrónico y chat
Servicios y recursos de Internet
Ética y responsabilidad en el uso de Internet
Crear una cuenta de correo
El servicio de Internet como apoyo de mejores lectores; Chat relacionados con la
lecturas y actividades realizadas

37

¡DESCUBRIENDO CON INTERNET!
OBJETIVO:
Incentivar a los usuarios en el uso de Internet como medio de acceso a la
información, estimulando la imaginación y la fantasía, para fortalecer la entidad
cultural e interactuar con otras culturas alrededor del mundo.
METODOLOGIA:
Inicialmente se trabajara en grupos de 8 personas, el grupo seleccionara temas
y tópicos de interés, con el apoyo del coordinador de la actividad. La búsqueda de
la información se realizará utilizando los diferentes motores de búsqueda en
Internet, para lo cual dispondrán de un tiempo aproximado de 25 a 30 minutos. A
cada participante se le asignara un computador y se le pedirá que a través del
chat, que comente con sus compañeros la lectura seleccionada.
CONTENIDO:
Maravillas del Mundo
El Universo
Sitios turísticos del Mundo
Los picos más altos del mundo
Sitios misteriosos del mundo

RECURSOS:
Computadoras con acceso a Internet
Temas o lecturas elegidas con anterioridad
Facilitador (Docente o bibliotecario)
Uso de los motores de búsqueda en un ejercicio aplicado
Manejo del Chat
Lectura en Internet
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PREGUNTANDO E INDAGANDO...
OBJETIVO:
Desarrollar en los usuarios por medio de Internet valores éticos como la
tolerancia y solidaridad, a partir de la selección de imágenes periodísticas que
indaguen sobre los problemas y conflictos en el ámbito nacional e internacional y
sobre las causas como sus posibles soluciones.
METODOLOGIA:
La actividad consiste en motivar a los usuarios para que busquen información
sobre, los acontecimientos nacionales o internacionales de actualidad. Luego de
la búsqueda, se redacta un texto de manera sugestiva y agradable y se
transcribe en una cartelera, o se elabora un articulo para el periódico escolar o el
periódico mural de la biblioteca. Esta actividad puede desarrollarse en forma
individual o grupal según sea la necesidad o motivación del grupo.
CONTENIDO:
Consultar viñetas de un periódico digital
Consultar una hemeroteca digital
Buscar información en una pagina web
Recolectar Imágenes
Escuchar sus voces en silencio
Descubrir y redactar las imágenes observada, que nos dicen y como las
interpretamos.
Descubrir a través de las historias el fondo de las imágenes
Analizar las imágenes con la realidad, la información obtenida, para intentar
comprender mejor los diferentes acontecimientos alrededor del mundo.

RECURSOS:
Computadoras conectadas a punto de red
Carteleras
Pliegos de papel cartulina o periódico
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VIAJANDO Y CONOCIENDO
OBJETIVO:
Buscar por medio de Internet las maravillas del mundo por medio de los
diferentes motores de búsqueda y preparación de un texto coherente basado en
la información consultada. En especial este tipo de actividad permitirá que los
usuarios tengan la facilidad de conocer un determinado lugar en sus diferentes
aspectos geográficos, culturales y sociales

METODOLOGIA
Inicialmente se organizan grupos de trabajo y cada uno elige un sitio geográfico
que suscite su interés. La persona que esta coordinando la actividad ayudara al
grupo de personas en la actividad cuando a la persona no pueda buscar de una
forma rápida en los motores de búsqueda en Internet, la información consultada
deberá incluir ubicación del sitio, medios de comunicación y transporte,
costumbres culturales, religión, ciudades importantes de casa región geográfica,
características de la población, lugares de intereses publico, monumentos
famosos si los hay. Así mismo como parte de la presentación puede simularse un
viaje por vía terrestre hacia el sitio elegido, lo cual exige al participante establecer
las rutas y elementos mas destacados de cada paraje o sitio de interés para cada
participante. Como aporte a la información se puede incorporarse obras literarias
producidas por autores de la región o sobre el sitio que llamo mas la atención. La
búsqueda de las maravillas del mundo será puesta en común con el grupo y
redacción de un párrafo relacionado con la visita, se les pedirá a los integrantes
de los escritos realizados para comentarlos a través de correo electrónico

CONTENIDO
Los continentes
Las principales capitales
La religión
El idioma
Costumbres
Moneda
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RECURSOS:
Computadoras con acceso a Internet
Material de Referencia
Mapamundi
Revistas
Guías turísticas
Folletos
Mapas y películas
Coordinador de la actividad
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DESAFIO LITERARIO
OBJETIVO:
Incentivar en los usuarios al acceso a los catálogos de las bibliotecas públicas,
nacionales y extranjeras, como a otras paginas institucionales particulares que
facilitan documentación académica que permita la actualización continua de los
conocimientos y desarrollar habilidades de búsqueda
METODOLOGIA:
Para esta actividad se debe realizar una previa conversación del promotor con los
usuarios, se selecciona los personajes literarios conocidos por los usuarios, para
aquellos títulos o material bibliográfico que no existan en la biblioteca se buscaran
por medio de la herramienta de Internet. En este sentido se le pedirá a los
usuarios hacer la búsqueda de la bibliografía de Gabriel García Marquez, los
usuarios tendrán que trasladar la información solicitada al procesador de texto;
para esta actividad los usuarios tendrán que utilizar el Internet y consultar las
paginas web de la Biblioteca Nacional, la Biblioteca del Congreso de los EEUU, el
ISBN y así mismo utilizar los buscadores convencionales como yahoo, altavista, y
otros. Si esto no fuere posible localizar la información solicitada se buscaran
enciclopedias como Encarta, Micronet y Británica, también habrá la posibilidad de
buscar en librerías virtuales como amazon para complementar la información.
CONTENIDO
Elaborar una bibliografía de Gabriel García Marquez
Búsqueda de textos en bibliotecas virtuales
Otros recursos literarios de español en Internet: pagina de la Real Academia de la
pagina para corrección de ortografía
lengua Española www.rae.es,
http//roble.pntic.mec.es/msantol/ortografia/

RECURSOS:
Computadoras con punto de red
Varios libros conocidos por los niños participantes que tengan ilustraciones para
lograr un mayor amor al libro
Cartulina
Pinturas
Papel crepé, pegante otros
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LA ISLA DEL TESORO
OBJETIVO:
Promocionar e incentivar las habilidades y destrezas en los usuarios en la
búsqueda de información a través del juego existente en la biblioteca y estimular a
todos los participantes con afiches, libros, como premio a su interés
METODOLOGIA:
El coordinador planificara con anticipación las metas que debe tener el juego.
Este podrá contar con seis metas, el coordinador habrá situado una indicación a
seguir para encontrar el tesoro. Todas las indicaciones son ordenes que deberá
cumplir los participantes y se refieren todas a contenidos relativos a los libros
leídos u otros que se pueden hallar en la biblioteca, seguidas de la explicación en
donde puedan dejar las respuestas o por ejemplo
Busquen en Internet el autor de dos libros escritos por Rafael Pombo y entreguen
los títulos al coordinador que les dará una orden. Escriba cada uno en un papel,
tres nombres de escritores para niños y entreguen a la bibliotecaria de lentes, que
les dará la orden. No se continúa mientras no cumplan todos.
Inventen entre todos una barra para los niños bibliotecarios, en honor de un
personaje de cuento y uno de ellos les dará la orden. El que ha encontrado el
papel, se escoge una pareja y representa al padre y al niño del cuento “Pequeño
Martir”. El promotor les dará la orden. Acudan a la biblioteca que tiene lunares.
Les hará una adivinanza y les dará la orden. Produzcan todos juntos y en el orden
siguiente, los ruidos que hacen los dragones, los trenes y los grillos. La última
orden tendrá características de escribir un plano al estilo pirata, pero con
jocosidad; Póngase todos de cuclillas y por entre las piernas vean al suelo hasta
encontrar, con la mirada, un promontorio con pasto. Suba el mas alto sobre él; y
sobre el, el mas pequeño del grupo. Mirando desde ahí hacia el norte, se
encuentra el TESORO a diez pasos
RECURSOS:
Dirección de la pagina seleccionada con anterioridad
Material bibliográfico de la biblioteca
Libros infantiles
Diccionarios
Papeles, colores, marcadores y resaltadores
Libros, afiches, revistas de obsequio
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3.
LINEAMIENTOS
PARA
LA
ORGANIZACION
DE
FONDOS
DOCUMENTALES. FONDO ADMINISTRACION DE TABACOS EN LA
ECONOMIA COLOMBIANA EN LOS AÑOS 1800-1870
3.1. ANTECEDENTES
A lo largo de la historia como Nación y sus diferentes acontecimientos que han
marcado el rumbo de la sociedad, no se puede dejar de lado la historia de los
archivos, cuyo conocimiento data de la época de la conquista en los periodos
de la Colonia y República. En este sentido con la conquista al nuevo mundo no
solamente llegaron costumbres y tradiciones culturales, sino también trajeron
consigo la cultura archivística para fortuna del patrimonio documental.
En el período Colonial y de la República muchos fueron los procedimientos en
cuanto al manejo de la documentación y en especial el de los archivos, que
dieron lugar a una serie de fondos documentales valiosos para la sociedad. En
primer lugar con el “surgimiento del estado como país”56, se crearon los
diferentes ministerios para la administración de la Nación, en consecuencia los
documentos como parte esencial de los actos administrativos, jurídicos,
contables y de las rentas para mantener un control y un testimonio de lo que
sucedía en el nuevo mundo.
Con el transcurrir del tiempo la administración en cabeza del gobierno central,
dicta las pautas, resoluciones y políticas sobre el manejo de los documentos
producidos en función de los diferentes ministerios, como también de sus
respectivos archivos es así como los archivos hacen parte del “patrimonio
histórico para la sociedad.”57
El gobierno en cabeza del expresidente Virgilio Barco Vargas, (q.e.p.d) quien
fue uno de los presidentes que se preocupó por el patrimonio histórico cultural
de la Nación en 1989 dispuso la creación del Archivo General de la Nación”58
como el ente rector de la archivística para el país. Precisamente el AGN entre
sus funciones tiene la de fijar y expedir los reglamentos necesarios para
organizar la conservación y el uso adecuado del patrimonio documental de la
Nación, en este sentido esta separada la documentación en el AGN en:
Colonia, República, Archivo Anexo, Colecciones, Notarías y Planos estas
56
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ofrecen la más variada información sobre diversos aspectos de la historia
colombiana.
Sin lugar a dudas el acervo documental que posee el AGN es de vital
importancia para la historia, puesto que permite comprender las costumbres e
identidad cultural a través del tiempo, en este sentido los investigadores se
pueden acercar a estos acontecimientos y vivencias por medio de los
documentos. Para este fin es necesario aplicar los conocimientos archivísticos
para difundir el patrimonio documental del país, así como lo afirma el
archivista William Martínez “ es importante destacar la clasificación y
ordenación de los documentos” el trabajo realizado en el Fondo Administración
de Tabacos precisamente fue la identificación, y organización de los
documentos de una parte del fondo documental, para dar testimonio de los
diversos aspectos económicos y culturales que se formaron a partir de este
producto agrícola, que por un cierto tiempo fue un estilo de vida para el común
de la gente en esa época. Así mismo los conocimientos adquiridos en la
formación profesional se aplicaron en la organización de ciertos paquetes
pertenecientes a este fondo colocando en práctica los procesos archivísticos
para su correcta identificación estableciendo las funciones de los actos de ley,
decretos, ordenanzas, en la producción de la documentación. En cuanto a la
clasificación obedecerá, en agrupar jerárquicamente los documentos del fondo
desde lo general a lo específico, teniendo en cuenta los principios de
procedencia y orden original.

3.1.1 Planteamiento del Problema

La industria del tabaco, fue uno de los más importantes productos
representativos para la economía del país en este período. “Es indudable que
fueron las riquezas sin medida encontradas por los conquistadores en el nuevo
mundo los que se hallaron como miel, a este enjambre de personas que
vinieron al continente americano procedente de España y de casi de todas las
naciones”59, en este sentido las naciones europeas con gran inteligencia
supieron aprovechar estas condiciones, estableciendo áreas administrativas
como la Casa de Contratación de Sevilla y el Consejo de Indias que prepararon
funcionarios y representantes de la Corona para cumplir el ambicioso
cometido y al mismo tiempo para promover e incrementar a lo largo de la
administración de las colonias, impuestos y tributos para mantener su
59
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economía. España nunca imaginó que este desplazamiento masivo de codicia
se extendiera a todo el continente europeo. Todos estos personajes de
conquistadores y administradores se dejaron seducir por las historias de
ciudades repletas de oro en las diferentes zonas del nuevo mundo.
En este orden de ideas, es de vital importancia mencionar que pasados varios
siglos Colombia fue uno de los grandes productores de oro del mundo, parte
del siglo XVI- XVII fue un período de gran producción, para nadie es un secreto
que paradójicamente la explotación del oro conlleva al surgimiento de la
economía europea (Alemania, Francia e Inglaterra) y el progreso sin
precedentes de las naciones mejor organizadas de este continente. Esto
permitió la organización de los nuevos clanes industriales y la próspera
economía del viejo continente a expensas de las riquezas de los pueblos de las
colonias americanas que veían como se extraían de sus tierras, los tesoros de
Moctezuma (México) y como también de legendarios tesoros como El Dorado
(Muiscas).
Estos acontecimientos históricos sobre la producción minera de las colonias
americanas, que surtieron de valiosos tesoros y de recursos a las naciones
europeas para su desarrollo como conglomerados industriales del viejo
continente, tarde que temprano se agotaron, con lo cual las naciones europeas
en busca de nuevos recursos que suplieran los mineros volcaron sus miradas a
los productos agrícolas que estas naciones no tenían. Entre los diferentes
cultivos agrícolas; el tabaco fue uno de los sectores que mayor desarrollo
alcanzó puesto que los indígenas de las tierras del nuevo continente lo
cultivaban en todos sus territorios en este sentido en “la región de Santander,
en Colombia durante la época precolombina, los indios guanes ya cultivaban
como una de sus principales actividades”60
Este producto agrícola como lo menciona el historiador Fernand Braudel61 el
tabaco se difunde velozmente en el viejo Continente, de forma que en menos
de cien años en el período comprendido de 1492 a 1605, se le conoce y se le
utiliza desde España hasta el Japón, pasando por la India y la China. El
historiador Braudel también señala que la historia económica del tabaco
solamente empieza a principios del siglo XVII en Sevilla, Lisboa y Amsterdam.
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El cultivo y la industria del tabaco fue un sector importante que trajo grandes
recursos económicos para el país, en este periodo ingresaron divisas para la
nación, en los años 1850 y 1860 puesto que el auge de los cultivos en las
diferentes zonas del territorio, fueron grandes cultivos dedicados al
procesamiento del tabaco, lo cual permitió la bonanza para este período. Así
mismo se exportaron considerables cantidades del producto a otros países
europeos, esto permitió que Colombia recibiera grandes sumas de dinero por
esta actividad económica y en las zonas productivas se dio un aumento de la
fuerza del trabajo como también el desplazamiento de mano de obra que
permitiera atender todos los procesos de la industria del tabaco, como fue la
siembra, la cosecha y el procesamiento del mismo. Por otro lado todos los
actos administrativos y jurídicos que se dieron a través de los documentos y
más específicamente del Fondo Administración de Tabacos, dieron como
resultado la producción de documentos, los cuales se utilizaban para realizar
los trámites necesarios para permitir de una forma fácil todos los actos
comerciales, lo que a su vez el documento fue convirtiéndose en un acto
probatorio de todos los acontecimientos de este producto agrícola.
En este sentido los documentos se fueron depositando en lugares húmedos,
sin ningún tipo de protección, lo cual dio a lugar a la perdida de valiosos
documentos para la historia. Estos importantes documentos históricos que se
hicieron son vitales para entender algunos factores y rasgos en la economía,
costumbres y cultura. Una de las formas de mirar el
pasado es
indiscutiblemente el documento escrito, pero esto solo se puede dar si los
diferentes documentos pertenecientes a este Fondo Administración de
Tabacos se encuentran organizados. En el AGN, las series y subseries
permitan a los investigadores accesar de una forma más rápida y ágil a los
diversos acontecimientos con relación a este fondo documental.
3.1.2 Definición del Problema
La importancia de la información del Fondo Documental de Tabaco para la
historia como patrimonio cultural e histórico, con base en los aspectos
económicos, de producción, de cultivo y transporte del tabaco; la producción
documental que se realizó por estas actividades, los documentos es vital
identificar para su posterior organización en el fondo, para el país fue una de
las actividades agrícolas que mayor número de divisas, produjo por su
comercio y exportación. En este sentido permitió una bonanza de este
producto, de esta forma el cultivo del tabaco ocasiona una de las
transformaciones fundamentales en el sector económico para el país. En
consecuencia la producción documental también fue creciendo a la velocidad
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de la transformación de la economía del país, a tal punto que la administración
no contempló un espacio físico para el tratamiento de los documentos y su
organización; que por el contrario los documentos fueron archivados sin ningún
tipo de procedimiento que posibilitara con el pasar del tiempo ubicarlos con
facilidad y algunos de estos son imposibles hoy de localizarlos.
Esta documentación dado su alto volumen y cantidad se fue ubicando en
paquetes sin tener ningún tipo de organización documental que permitiera
saber a ciencia cierta cual era exactamente su procedencia, en este sentido se
hace necesario, su búsqueda, estudio, análisis y consulta, aplicarle los
procedimientos y normas archivísticas para que se pueda llevar a cabo esta
actividad, de igual forma vale la pena preguntar ¿Qué beneficios y ventajas se
obtienen al organizar los diferentes documentos de este Fondo, será que este
procedimiento archivístico permitirá la consulta de este fondo de una forma
adecuada y funcional hacia los usuarios?
3.2. JUSTIFICACION
El presente trabajo de investigación permitirá plantear conocer a fondo los
lineamientos o aspectos relacionados con la organización de los fondos
documentales históricos a su vez proponer lineamientos del acervo documental
del Fondo de Administración de Tabacos puesto que por su gran volumen se
encuentra disperso sin ninguna organización para su identificación y consulta,
así mismo permitirá dar a conocer el Fondo Administración de Tabacos para
las personas interesadas (investigadores, productores y economistas) en
conocer el proceso de este producto y comercialización en los años 18001870 y por otro lado dar a conocer el patrimonio documental de este fondo.
La organización de los documentales como lo menciona la doctora Antonia
Heredia Herrera hace referencia “al origen y al orden natural ya que estos
constituyen aspectos vitales para la organización en cualquier archivo.”62 En
este sentido para el Fondo Administración de Tabacos por su gran volumen de
paquetes que se encuentra en las bodegas del AGN, es necesario aplicar los
procedimientos que permitan identificar las diferentes funciones que dieron
lugar a los documentos que trata el Fondo, con el fin de dar a conocer a la
sociedad y a los investigadores los documentos e información como patrimonio
cultural e histórico. De acuerdo con las normas archivísticas que tienen como
fin organizar y difundir la información de los fondos públicos y privados, es
indispensable apoyar las tareas de organización clasificación y descripción de
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los fondos, específicamente con el Fondo Administración de Tabacos con la
finalidad que los administradores de los documentos e investigadores puedan
llegar a esta información de una forma ágil y rápida y en general para cualquier
ciudadano (a) que llegare a requerirla.
En último lugar este proyecto de investigación se justifica como parte del
producto de las prácticas exigidas por la Universidad de La Salle, en
cumplimiento como requisito para obtener el titulo de Profesional en Sistemas
de Información, Bibliotecología y Archivística, estas prácticas se llevaron a
cabo en las instalaciones del AGN donde se aplicaron los conocimientos y
conceptos de la archivística al Fondo Documental. Así mismo el presente
trabajo de investigación permitirá proponer unos lineamientos que pueden
aplicarse posteriormente, a otros acervos documentales; tanto del pasado
como en el presente, permitiendo conocer y organizar los documentos para su
posterior consulta y divulgación en el AGN.
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3.3. OBJETIVOS

3.3.1. Objetivo General
Determinar las pautas y lineamientos en la
organización de Fondos
Documentales acumulados por medio de la organización de los documentos,
del Fondo Administración de Tabacos que posibilite su posterior localización
para los diferentes investigadores, archivistas y estudiantes de todo nivel
académico, facilitando la consulta y difusión de los documentos existentes en
el Archivo General de la Nación

3.3.2. Objetivos Específicos
¾ Compilar los diferentes aspectos de la información del Fondo
Administración de Tabacos, para verificar los cambios administrativos
que dieron lugar a la producción de los documentos del fondo.
¾ Completar el cuadro de clasificación referente al Fondo de
Administración de Tabacos partiendo del existente en el AGN
¾ Identificar las Series, Subseries, y tipos documentales producidas
durante la existencia del Fondo Administración de Tabacos.
¾ Analizar los conceptos teóricos de con los autores en el área
archivística, aplicándolos a la práctica a los documentos en la
organización, clasificación y ordenación del Fondo Administración de
Tabacos con una muestra representativa de 350 folios verificando si
estas se pueden llevar a cabo en la práctica misma.
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3.4. MARCO REFERENCIAL

3.4.1 Marco Histórico

La sociedad que tiene presente su historia, de cierta forma conoce su futuro y
como actuar ante eventuales circunstancias o posibles repeticiones de eventos
económicos y sociales, en este sentido la economía del tabaco
Las primeras noticias que se tienen sobre este cultivo agrícola se constituyen a
partir de la llegada de Cristóbal Colon a tierras americanas, correspondiente al
día 15 de octubre de 1492, cuando un indígena que llevaba algunas hojas
secas de tabaco ofreciéndolas como acto de bienvenida a los conquistadores.
Antes de la llegada de los españoles a América casi todos los grupos indígenas
utilizaban el tabaco especialmente por motivos rituales. Los Aztecas, Mayas,
Incas, Muiscas y los indígenas del Brasil, del Paraguay y del extremo sur del
continente lo usaban en ceremonias religiosas63.

Así mismo con el transcurso del tiempo y con el venir de las décadas y los
siglos la Corona Española pasaba por apuros económicos, y debía de alguna
forma buscar nuevos recursos que le permitieran seguir con sus gastos
suntuosos tanto de la nación, como la de la administración de las tierras y su
burguesía en América.
Uno de los procedimientos impuestos por la Corona fue buscar alivios
económicos que le permitieran recaudar estos recursos, de esta forma se
constituye el “monopolio del tabaco por lo cual se ordenó con la Real Cédula
de 1766 para el Perú, la Nueva Granada y Nueva España; en 1744 ya existía
un monopolio regional de tabaco en Honda y Girón, que sin embargo no se
daba a escala del virreinato. Por Real Cédula del 11 de marzo de 1766 se
confirmó a Joseph de Galvez, secretario entonces del Consejo de Indias la
Dirección Universal de Monopolios, en las posesiones del Ultramar”64. De esta
fecha a 1778, una copiosa reglamentación de órdenes, disposiciones y cédulas
insistieron en la organización y fomento de la renta. La Corona sabía
perfectamente que el sistema podía producir mucho más, como en efecto
sucedió con la explotación de este producto agrícola. Y para esta actividad sus
procedimientos se realizaban a través de los documentos, los cuales una vez
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cumplido su trámite y el valor como documento, éstos fueron depositados en
sitios poco aptos para su conservación.
El cultivo del tabaco se constituyó como uno de los principales productos, “la
renta del tabaco pasó por dos grandes períodos. Inicialmente, la concesión del
monopolio del comercio del tabaco era rematado entre los particulares. Este
sistema reflejaba en buena medida la ausencia de una estructura
administrativa adecuada para manejar directamente esta renta”65. El segundo
período se inicia por la Corona, quien dispuso todas las políticas para el
manejo de este producto agrícola. En este sentido el Regente Visitador Juan
Francisco Piñeres investido con toda la autoridad de la Corona Española,
estableció la administración de tabacos en el año de 1778 reglamentando
todas las disposiciones que se habían dado sobre las expediciones de cédulas,
creando Centros Administrativos cuya función era crear estancos en las
regiones, pero dependían enteramente del Superintendente General de cada
Virreinato. Esta organización y disposición se lleva a cabo en todo el territorio
de la República de Colombia hasta 1850, año en el cual fue abolido el
monopolio”66. Así mismo para este período se dieron las normas a través de la
ordenación de las Reales Cédulas de los Archivos de gobierno de Contaduría y
Hacienda para facilitar su consulta y conservación, en muchos casos las
disposiciones no fueron cabalmente seguidas sino por el contrario se presentó
desgreño administrativo y el abandono de los documentos de los archivos por
la administración.
Así mismo durante los siglos XVII y XVIII, este producto obtuvo un gran
desarrollo, comparado con otros cultivos, la comercialización de otros sectores
y pagaderos con productos minerales produjo una mayor comercialización del
tabaco en las diferentes zonas donde se cultivaba, de esta forma el Estanco
del Tabaco se organiza para comenzar la administración y se definieron los
distritos de siembra, es decir aquellas regiones o ayuntamientos en los cuales
se podía cultivar el producto agrícola.
Durante este período la economía del tabaco, para el país fue una de las
actividades agrícolas que mayor número de divisas produjo por su comercio y
exportación y hubo una gran bonanza, de esta forma el cultivo del tabaco
ocasiona una de las transformaciones fundamentales en el sector económico
para Colombia.
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3.4.1.2 El Tabaco durante el Monopolio Español
El tabaco durante esta administración se dió por la “Real Cédula del 25 de
enero de 1776, se ordenó monopolizar las rentas de tabaco para los
Virreynatos del Perú, Nueva Granada y Nueva España”67
Los historiadores coinciden en señalar que el establecimiento de este
monopolio del tabaco respondió principalmente a la crisis del erario español y
el insuficiente recurso, lo que obligaba a la corona a una búsqueda de algún
elemento fiscal que le permitiera cumplir con este objetivo que fue para las
colonias. Las reformas de Campillo y Cossio asesor de Felipe V, se
convertirían en el programa colonial del Rey Carlos III. Con este nuevo sistema
económico se apuntaba hacia una mayor liberalidad en el comercio de España
y sus colonias, y aun entre las mismas colonias, pero también el objetivo
principal era una reestructuración del sistema fiscal americano, mediante la
creación de las rentas estancadas, entre las cuales la más importante fue la del
tabaco precisamente porque habían alcanzado un alto grado de desarrollo68.

En este sentido como la Corona buscaba a toda costa ingresos por todas las
actividades de las tierras conquistadas se dispuso que:
El Estado también buscaba operar una concentración de ingresos monetarios
por parte del gobierno y esto se obtuvo a través del sistema de ventas oficiales
de la hoja, a cambio de dinero o metales preciosos, en este orden de ideas la
corona española sin lugar a dudas, obtuvo grandes ingresos “la remesa de las
utilidades del monopolio del tabaco a España pudo haber sido uno de los
principales medios de extraer un excedente en la Nueva Granada, como lo fue
en la Nueva España. El tabaco era la principal fuente de recaudos y era en si,
casi lo suficientemente grande para representar un buen excedente.69

La Corona española para tener un control sobre las rentas, les solicitaba a las
factorías en cabeza de los administradores los informes financieros, se tenían
que hacer semestral y anualmente sobre los ingresos y egresos del producto
agrícola, estos informes por tratarse de documentos financieros y por su valor
fueron archivados y conservados en condiciones óptimas y hoy en día se
encuentran en el AGN.
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La Corona Española decidió antes de montar este monopolio del tabaco para
sus arcas fiscales, enviar “al visitador Gutiérrez de Piñeres, en 1778 quien
tenía la misión de revisar el estado del tabaco,”70 quien envía un documento
donde se definía como se encontraban los cultivos de tabaco; estos estaban
arrendados y mal distribuidos lo que se prestaba al fraude. La renta pues
debería organizarse para el beneficio del fisco y su recaudo posterior de los
administradores, haciendo que tanto producción como el comercio fueran
directamente controlados por la administración colonial. Las reglamentaciones
establecidas por el visitador Gutiérrez de Piñeres en 1778 organizaban el
estanco colonial del tabaco bajo los siguientes principios:
¾ El estado establecía distritos de siembra, los que dependían de las
cualidades de la zona y de las facilidades de transporte.
¾ El estado compraba, a precios fijados de antemano y a través de oficinas
administrativas, (que eran al mismo tiempo almacenes de depósitos),
denominados factorías, el tabaco producido en los distritos de siembra.
¾ La factoría se encargaba del registro del número de matas de cada
cultivador y del número de cosecheros legalmente admitidos en el distrito
mediante el procedimiento de matrícula.
¾ El estado vendía, en estancos y estanquillos o en las administraciones, el
tabaco que era por lo general superior al 150% del precio de compra.
¾ El envío y transporte de tabaco se realizaba a través del sistema de
“contratas” o acuerdos entre particulares y el estado.
¾ El control de los distritos de siembra se ejercía por organismos específicos
denominados rondas, resguardos e inspecciones de siembras, los que se
encargaban de decomisar el contrabando de hoja y de inspeccionar las
plantaciones a fin de controlar el estado de las mismas y el número de
matas sembradas.

Todos estos principios fueron cumplidos como lo organizó el visitador Gutiérrez
de Piñeres, quien estaba a cargo de una autoridad central inicialmente por el
Secretario General del Consejo de Indias, y durante la reconquista por el
propio virrey. De esta forma se definieron y establecieron cuatro grandes
factorías en el virreinato: Ambalema, Pálmira, Zapatoca y Pore en este sentido
los territorios cultivados con la hoja de tabaco, se reconocieron ciertos distritos
donde la calidad de la hoja de tabaco fuese reconocida por este atributo. En las
70
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factorías hubo una gran correspondencia y comunicaciones sobre los temas y
asuntos administrativos del producto agrícola, por el descuido de los
funcionarios y la poca importancia que le dieron a los documentos muchos no
fueron organizados ni mucho menos archivados y hoy en día no existen.
Sin lugar a dudas los objetivos propuestos por la Corona Española, y su
visitador permitieron los mecanismos necesarios para tener acceso a nuevos
tributos por el cultivo y producción del tabaco, fueron significativos de acuerdo
con las cifras que facilita Sierra Luis F, los ingresos liquidados anuales casi se
triplicaron después de 1780 con relación al periodo del arrendamiento de las
rentas y para 1805 eran 4.5 veces más altos que su último período.
“Así mismo para el historiador “Anibal Galindo por su parte estima que entre
1801 y 1810 las rentas del tabaco producían 470.000 pesos lo que
representaba cerca del 20% del total de los ingresos por todos los impuestos
establecidos en virreinato, la importancia de los ingresos por este concepto,
puede verse por el hecho de que significaban tres veces mas que la Alcabala,
cinco veces mas que los Diezmos aplicados al estado o el impuesto de
Amonedación y el doble de los ingresos por aguardiente, impuestos estos que
suscitarían las más violentas reacciones en el periodo inmediatamente anterior
a la independencia.”71

3.4.1.3 El Desarrollo de la Industria Tabacalera
Establecidas las bases generales a través de las cuales se mencionaron
anteriormente, el capital necesitado por la Corona Española era bastante
grande e importante, el estanco del tabaco se organiza definiendo los distritos
de siembra es decir, aquellas regiones o ayuntamientos en los cuales se podía
cultivar el producto. Fuera de tales distritos de siembras era prohibida la
producción libre de tabaco. El que cultivara debía necesariamente venderlo
en las factorías, es decir, a los establecimientos del estado destinados a esta
función, las factorías, comprando el tabaco, lo vendían nuevamente a los
consumidores, “la diferencia entre el primer precio de compra y el segundo de
venta representaba la ganancia fiscal, el producto fiscal del estanco”.72 Por otro
lado la producción de los documentos estuvo inmersa puesto que por estos se
daba testimonio de las actuaciones de las funciones de la industria, en este
sentido algunos documentos se archivaron otros simplemente desaparecieron.
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En 1847 se crean nuevas factorías, estas se establecieron en las provincias del
litoral, tras el éxito y recaudo de impuestos por medio del estanco, también se
adoptaron procedimientos técnicos de cultivo, que eliminaron la rutina de los
cultivadores en forma tradicional, durante la vigencia fiscal del señor Hoyos
Secretario de Hacienda alude la tecnificación y la producción del monopolio
del tabaco. “En consecuencia se dispuso el establecimiento de factorías para
exportación, combinando la medida de manera que el tesoro tuviese una gran
utilidad sin hacer ningún desembolso, y que al mismo tiempo se consultara el
provecho de los habitantes de varias provincias de la República, y el aumento
de la fortuna de los capitalistas que se prestasen para adelantar los fondos
para la producción”73
Las nuevas factorías constituidas comenzaron a producir tabaco de buena
calidad, que se exportaba a los mercados extranjeros. Los empresarios de
dichas factorías difundieron el conocimiento de los mejores métodos para el
cultivo y preparación del tabaco, se instruyó a la población del distrito de su
forma de cultivo. Sin embargo la producción masiva del tabaco por medio del
monopolio era dañina y poco práctica para la administración del estanco, de
esta forma se comienza hablar de la abolición del monopolio que tenía por
parte de la Corona sobre este producto:
La extinción del monopolio tendría como beneficio suscitaría una gigantesca
expansión de la economía neogranadina, aumentaría el producto de todos los
restantes impuestos, pues habría un mayor número de cambios y
transacciones comerciales, mayor movimiento postal, de transporte, etc.
Además de la eliminación del estanco se proyectaría a través de un
extraordinario aumento de la exportación de tabaco, en una ampliación paralela
de las importaciones, y dicha ampliación a su turno ocasionaría un aumento de
los impuestos aduaneros, que haría de la denominada renta de aduanas una
renta mucho más pingüe que la del tabaco.74

Con la Ley de 23 de mayo de 1848 se declaró: Desde el primero de enero de
mil ochocientos cincuenta será libre en toda la República el cultivo del tabaco,
pagándose a beneficio el tesoro nacional a razón de diez reales por cada mil
matas que se siembren, la transformación de la economía nacional suscitada
por la libertad del cultivo, desarrollo una vital producción de los antiguos
distritos de siembra principalmente el de Ambalema y los adyacentes y fue tan
gigantesca, equivalente por sí sola para estas comarcas a la de los tres siglos
anteriores. Así mismo “este cambio fue tan grande y trajo dividendos para el
arca de la República por medio de la Secretaría de Hacienda que permitía
73
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recoger los impuestos por la actividad tabacalera tanto de lo exportado como lo
que se comercializaba hacia el interior, se compara con los hechos que se
produjeron en California el descubrimiento de los placeres del oro.”75
Es así como la mano de obra que se utilizaba para el cultivo del tabaco cuando
este estaba bajo el dominio del monopolio fue “insuficiente para atender la
tarea de la libertad del cultivo y una gran cantidad de jornaleros y trabajadores
de toda clase y de toda categoría, partió de las faldas y mesas de las
cordilleras las vegas del Alto Magdalena y sus afluentes, de esta forma el
comercio comenzó a surgir por partes y los diversos cultivos empezaron a
florecer y producir sus frutos, las factorías se levantaban y se llenaban de
obreros de ambos sexos; las tiendas y los buhoneros se multiplicaban; todo
era un verdadero movimiento de productos que iban y venían a lo largo de los
sectores de siembra todo era acción, progreso y trabajo”76. Todos los
acontecimientos sin lugar a dudas incrementaron la producción de los
documentos, es así como después de terminadas las guerras ya se hablaba de
la organización de los documentos "sin embargo la clasificación de los
documentos obedeció a un criterio temático, los conceptos modernos de la
archivística enuncian como premisa la consideración de los principios de
procedimiento institucional y orden original para la clasificación"77
Esta libertad tan esperada y la abolición del monopolio por parte de la Corona
sobre el cultivo, trajeron como consecuencia la introducción de un considerable
número de trabajadores que tenían necesidades y hambre atrasada de
consumir, así mismo estimuló la actividad de todos los servicios, la fecundidad
de todos los capitales, la aptitud productiva de todas las tierras. Bogotá, su
sabana no quedo exenta de este movimiento y no quedó clase social que no
aprovechara de cierta forma la bonanza del cultivo del tabaco, como también
del cultivo de nuevos productos. El propietario de la tierra vio elevarse los
arriendos; el capitalista tuvo bastante dinero para colocar; el joven pisaverde
halla nuevos escritorios y colocaciones; el artesano tuvo que calzar, en fin el
beneficio se dió para toda la población que tenía los medios para acceder a los
alimentos de primera necesidad de cierta forma más fácil y con dinero
circulante dada la actividad económica producida por la libertad de los cultivos,
y el movimiento producido por las diferentes personas en busca de trabajo y
nuevas oportunidades de comercializar sus productos.
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“En 1852 un documento de la Hacienda explica los efectos de la extinción del
monopolio del tabaco: Las rentas en general, aumentan notablemente la
producción del tabaco se ha cuadruplicado por lo menos y ha dado a muchas
poblaciones como Soto, Socorro, Ocaña, Cartagena y Mariquita un impulso
notable, impulso que se comunica a las poblaciones aledañas, cuya agricultura
mejora.”78
Los hechos sociales suscitados por la extinción del monopolio son los
siguientes:
¾ La estabilización de la navegación a vapor por el río Magdalena, esta
normalización se dio gracias a la libertad del cultivo y del comercio del tabaco,
que se desarrolló de una forma rápida de cuatro a seis veces de la década
anterior, el tabaco garantizaba en forma amplia la carga de exportación,
necesaria para la navegación y a su vez permitía la importación de nuevos
productos.
¾ La navegación a vapor por el río Magdalena produce la intensificación del
desarrollo económico local de la ciudad de Barranquilla, esta época es vital
para el puerto puesto que las compañías fluviales comienzan a trabajar desde
el puerto hacia el interior del país.
¾ Los jornales aumentan en las regiones en que se produce libremente el
tabaco, como también en las zonas circundantes. Justamente esta
modificación cuantitativa de los jornales ocasiona una elevación del costo de
producción.
¾ Aumenta el precio de las propiedades territoriales, en virtud de la gran
demanda de ellas. Aquellos precios bajos irrisorios, característicos de la vieja
economía colonial desaparecen.

¾ Iniciación posterior y coincidente de la ganadería, mediante la formación de
grandes hatos ganaderos, cuando culmine la decadencia de la producción de
tabaco, la ganadería se impondrá definitivamente en las llanuras tolimenses.

En cuanto a la documentación producida no solo por la secretaria y las demás
dependencias administrativas, estas comenzaron a organizar la
documentación, solo hasta la mitad la segunda mitad del siglo XIX, el estado
legisla respecto a la conformación de un repositorio para la documentación
generada por la administración oficial del Régimen español en la Nueva
Granada.
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3.4.1.4 Decadencia de la Bonanza Tabacalera
Si bien es cierto la industria del tabaco permitió el ingreso de sustanciales
divisas para el fisco nacional y con la implementación de nuevas tecnologías
para el mismo, también permitió el desarrollo de otros sectores de la economía
de la Nación. Esta industria comenzó a presentar verdaderos inconvenientes
en el sector tabacalero, esto se debió tanto a procesos internos y externos que
influyeron a la decadencia del cultivo.
En este sentido, la causa principal, fue el factor exterior que influyo en los
cultivos, las casas administradoras del cultivo su esfuerzo en el principio fueron
grandes “en el mejoramiento de la técnica que permitiera conseguir una mejor
calidad del producto, y lo logró en una primera etapa, pero así mismo no pudo
hacer prosperar esta política de calidad puesto que las presiones del capital
extranjero (Holanda, Inglaterra, Alemania) estaban interesados en desarrollar
las grandes plantaciones de tabaco en Oriente”79. Así uno de los “mayores
compradores del tabaco colombiano, Alemania (Bremen) decidió invertir en las
plantaciones de Oriente. Por otra parte a causa de la crisis europea de los
años (1870), se establecen en Europa altos impuestos de importación al
consumo del tabaco; producto que no era de consumo indispensable sino
suntuario, pero lo que más llama la atención que estos impuesto fueron
implantados especialmente para el tabaco Americano”80.
En este sentido para "el año de 1866 durante la administración presidencial de
Manuel Murillo Toro se dieron los primeros pasos para la organización del
Archivo Nacional. Y fue así como el 13 de agosto de ese año se contrataron los
servicios del General Emigdio Briceño, quien auxiliado por Manuel Briceño, su
hijo, y por dos escribientes, trabajó cerca de un año tratando de organizar el
archivo del Virreinato y el de las Secretarias del Estado"81 En la administración
de este presidente se comienza hablar de la importancia de los archivos para
la sociedad y darle el puesto a la documentación producida por las diferentes
administraciones del Estado.
Así como los factores exteriores influyeron en la economía del tabaco
Colombiano se tienen “los factores internos que llevaron a la decadencia del
tabaco”82 como sé verá a continuación:
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¾ La calidad del tabaco había desmejorado bastante, sobre todo la producción de
Ambalema que era una de las mayores provincias que cultivaba el producto, en
este sentido se dice que la tierra no fue preparada con los suficientes abonos y
nutrientes para obtener un buen producto. Por lo cual se obtuvieron precios
relativamente más bajos de los acordados.
¾ El tabaco de Java se introduce a Alemania el cual tiene una gran aceptación
por su buena calidad, la hoja fina, delgada y de buen color acanelado, a esto
se suma su empaque que era muy cuidadoso y escrupuloso al punto que el
comprador con solo ver la primera hoja daba fe de su buena calidad, caso
contrario que no ocurría con el colombiano.
¾ El tabaco del Brasil, que por su bajo precio se destinaba para relleno de
cigarrillos ordinarios, también influye en el valor del tabaco producido en
Pálmira y Girón
En una carta enviada el Señor Don Rafael Núñez cónsul General de la República en
Londrés terminaba un informe análogo con estas frases, Yo me atrevería a
recomendar a nuestros empresarios:
¾ El empleo de máquinas, hasta donde sea esto posible con el fin de disminuir
los gastos de preparación, elaboración, etc.
¾ El estudio de nuevos sistemas de cultivo bajo el punto de vista de las
relaciones entre el empresario y los obreros.
¾ La introducción de nuevas semillas.
¾ La exportación de cigarrillos, cigarros, picadura, etc., tratando de imitar los
artículos de estos géneros que aquí se consumen.

Cabe destacar las apreciaciones, sobre la decadencia del cultivo del tabaco que
hace el autor Eduardo Peña Consuegra83 que enumera los aspectos más
relevantes que influyeron en la caída de la bonanza tabacalera:
¾ A la especialización internacional a la que someten los países industriales
dominantes a las naciones dependientes económicamente. Esta
especialización conduce a la monopolización, a la monoexportación y al
monomercado.
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¾ Mientras el mercado comprador monopolizado, el vendedor esta sometido a la
ley de la oferta y la demanda. Los países dominantes están interesados en la
superproducción, por eso fomentan la de los productos naturales para hacer
caer los precios y obtener pingues ganancias
¾ Así aparecen los nuevos productos de tabaco traídos desde Java y Sumatra,
con tierras más descansadas, con salarios más bajos, y de mejor calidad.
¾ Los anticuados métodos coloniales aplicados en la agricultura colombiana que
cansaban las tierras y calidad de la hoja que fue víctima de plagas como el
amalamiento y el pulgaron.
¾ La construcción del canal de Suez que hizo bajar el costo del transporte para el
tabaco de Java y Sumatra.
¾ La tarifa proteccionista de Alemania, que se puso en práctica desde Bismarck.
¾ La caída de los precios de los mercados mundiales.

Con la abolición del monopolio del tabaco sé pensó que los beneficios serían por
décadas para los sembradores y comercializadores del producto, pero la verdad
con el transcurrir del tiempo fue todo lo contrario. Es indiscutible que el cultivo, la
producción, y comercialización del tabaco tuvieron una decadencia dramática
como lo afirmaron los autores mencionados anteriormente, y esto se debió a que
la Administración de Tabacos se dedicó exclusivamente al recaudo de impuestos,
por este fin, se descuido la en mejora de la producción, y no se tuvo la suficiente
planeación del cultivo para el futuro, en este sentido es válido mencionar que la
tecnificación del cultivo, siempre se manejó artesanalmente y no se introdujeron
los cambios tecnológicos necesarios, para un mayor aprovechamiento de las
tierras y su proceso, que era descuidado a la hora del ser empacado el producto
final de la hoja de tabaco. Todos estos factores sumados a la producción de
tabaco en otras zonas como las de Java, Brasil y Sumatra con precios más
competitivos que el tabaco colombiano, fueron las causas del declive de la
producción nacional.
En este orden de ideas y con el declive del producto agrícola:
El presidente Santos Acosta expidió el decreto orgánico de los archivos nacionales
el 17 de enero de 1868, disposición que se considera el punto de partida del
Archivo Nacional, así mismo se inscribe la construcción del Estado-Nación, de
consolidación de la Independencia y de formación de la identidad, pues los
documentos de archivo fueron entendidos como elementos esenciales del
patrimonio cultural de la Nación, así también se acentúo el interés por los
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documentos como testimonio del pasado y fuentes para la compresión del presente
y la construcción de la historia84.

Por otro lado el camino del nuevo Archivo:
Estuvo conformado por la documentación procedente de la antigua Real Audiencia
y la generada por los organismos centrales de la administración de la República.
Además de los problemas técnicos relativos a la organización archivística de la
documentación y la permanente falta de recursos, la mayor dificultad que debió
afrontar el Archivo Nacional y que condiciono y limito de forma sustantiva sus
funciones, fue la inestabilidad orgánica e institucional y la carencia de sede.85

“Humo fuimos, humo somos y en humo nos convertiremos. Al Sur y al Norte. Al
Este y al Oeste del mar Atlántico. Cualquiera diría que de todos los imperios, sólo
uno subsistirá: el del tabaco. Y habremos de soportarlo todos, hasta los no
iniciados, que ignoramos la más rudimentaria experiencia que corresponde a
cualquier hombre civilizado: aspirar humo”.86
3.4.2. Marco Teórico
A lo largo del tiempo, el hombre se ha preocupado en dejar testimonio de sus
actividades culturales y económicas en la sociedad, sin importar su época. Ha
recurrido a diversas formas para dejar plasmados los acontecimientos en diversos
soportes, el documento en forma escrita ha sido muy relevante para dar testimonio
de todos sus actos el ser humano. Así mismo “podemos decir, pues, que el
documento es el testimonio de la actividad del hombre fijado en un soporte
perdurable, con lo cual los limites se extienden en cuanto al soporte, si constituyen
testimonio, los documentos se producen como decimos como resultado de la
actividad del hombre, uno a uno, de manera que si continúan en el tiempo forman
series que pueden durar siglos, por ejemplo las leyes y decretos, la
correspondencia.”87
De igual forma a continuación se verán las diversas teorías de algunos autores
considerados autoridades en la organización de archivos. Para Paloma Fernández
Gil”88 considera que debe partir de los siguientes pasos:
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Cuadro 1 PASOS PARA LA ORGANIZACIÓN

IDENTIFICACION DE SERIES
CUADROS DE CLASIFICACION
ORDENACION FISICA
RECUPERACION
INSTALACION
NORMAS

Fuente: FERNANDEZ GIL, Paloma. Manual de organización de archivos de gestión en las oficinas
municipales. Granada : CEMCI. 1991. p 70

3.4.2.1 Identificación de las Series Documentales

Para una buena organización de un archivo solo es posible si se identifican las
series documentales, para esta autora define la serie documental como “un
conjunto de documentos producidos por un sujeto en el desarrollo de una misma
actividad administrativa y regulado por la misma norma jurídica y/o procedimiento”
de igual forma, considera que los documentos producidos deben ser canalizados
a través de los órganos administrativos que se definen como los diversos centros
o unidades funcionales en que se divide la organización administrativa.
Paloma Fernández también plantea un cuadro de comparación entre tipo
documental y serie para hacer más fácil y entendible este concepto lo define así:
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Cuadro 2 COMPARACION TIPO Y SERIE DOCUMENTAL

TIPO DOCUMENTAL

SERIE
La serie es un conjunto de documentos

El tipo es una unidad documental
El tipo es producido por una actividad
concreta
Producido por una misma norma
Formato, contenido informativo y
soporte homogéneos

La serie se forma partiendo de una
actividad administrativa
Producido por una misma norma
Ni el formato, ni el contenido ni el
soporte tienen por que ser homogéneos

Fuente: FERNANDEZ GIL, Paloma. Manual de organización de archivos de gestión en las oficinas
municipales. Granada : CEMCI 1991. p 82

La autora considera que la “serie puede estar formada por tipos documentales
iguales, como el supuesto de actas, pero también se puede crear una serie con
tipos documentales distintos en cuanto a formato, contenido informativo o soporte,
siempre y cuando parten de la misma actividad administrativa”89

Ejemplo:

SERIE

TIPO DOCUMENTAL

Cuenta Cargo y Data

Comprobante de pago
Formato de Comprobante

Libros Reales de Cuentas

Libros de Cuenta

Nomina

Relación de pagos
Comprobantes de pago
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3.4.2.2 Clasificación de Documentos
En este orden de ideas una vez identificadas las series seguirá la clasificación de
documentos” hay que clasificar ese conjunto de documentos siguiendo un orden
jerárquico y de acuerdo con un criterio, con el fin de ponerlo por escrito y elaborar
así, un Cuadro de Clasificación que sirva de pauta en la organización del archivo.
Clasificación es la operación intelectual que consiste en el establecimiento de las
categorías y grupos que reflejan la estructura orgánica y/o funcional del fondo”90
CRITERIOS
Esta autora considera que la clasificación se puede hacer siguiendo dos criterios:
¾ Orgánico
¾ Funcional
El criterio orgánico para hacer la clasificación cuando las series documentales se
estructuraran dé acuerdo con el organigrama de una institución y de acuerdo a las
funciones. Así por ejemplo, si se va a clasificar los documentos del área de
personal que esta estructurada en tres secciones y cuatro negociados, cada uno
con su propia denominación, se agrupará los documentos de acuerdo con esas
denominaciones y bajo esa dependencia jerárquica.
Ejemplo:

Fuente: DIRECCIÓN DE IMPUESTOS Y ADUANAS NACIONALES. Historia (inédito). Bogotá:
DIAN, 1992.
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Se utiliza el criterio funcional cuando se estructura un fondo de acuerdo con las
funciones y actividades que se llevan a cabo en una institución. Actividades y
funciones que no tienen porque coincidir con la estructura organizativa de la
institución, ya que la oficina administrativa puede desarrollar mas de una función o
por el contrario crearse una oficina para una sola actividad.

Ejemplo:
FONDO

Administración de Tabacos

ACTIVIDADES ECONOMICAS
Compra y venta de Tabaco
Registrar el activo y el pasivo
Realizar los pagos a proveedores
Realizar el pago del transporte
Recaudo de impuestos por ventas

EL CUADRO DE CLASIFICACION
El cuadro de clasificación es una tarea intelectual, pero que no seria de mucha
utilidad si no se pusiera por escrito. Por este motivo se elaboran “los denominados
Cuadros de Clasificación que se definen como el Instrumento de consulta que
refleja la organización del fondo documental y aporta los datos esenciales de su
estructura”91
Los cuadros de clasificación que siguen el organigrama de una institución resultan
muy sencillos de elaborar una vez que se identifican las series, pero solo son
aconsejados para el supuesto de un organismo en crecimiento o mutación
pequeño. Estos cuadros de clasificación debe elaborarse para toda una institución
es decir debe ser único y servir para todo el sistema de archivos desde la oficina al
archivo histórico. El sistema de cuadros orgánicos constituye una ayuda
imprescindible como punto de partida en la organización de un archivo, puesto que
se pueden utilizar como instrumento de trabajo para asignar a cada oficina las
series que se vayan identificando.
Los Cuadros de Clasificación basados en las funciones y actividades de una
institución ofrecen la enorme ventaja de que estas no suelen cambiar con excesiva
frecuencia, “un cuadro de clasificación funcional no siempre es tarea sencilla en
primer lugar es necesario conocer perfectamente todas las funciones y actividades
91
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de la institución para que el Cuadro sea un instrumento duradero, estos cuadros
de clasificación considera la autora se deben elaborar para todos los documentos
de todos los archivos”92.
Un cuadro de Clasificación se estructura siempre por niveles o categorías. Se
empieza siempre eligiendo el nivel más amplio, para ir descendiendo hasta
finalizar en la descripción de la serie documental o incluso el tipo documental. Los
niveles elegidos podrán ser los órganos administrativos o las funciones y
actividades, según se hayan optado por uno u otro sistema, estos niveles se
denominan secciones y subsecciones del Cuadro de Clasificación.

CARACTERISTICAS DE LOS CUADROS DE CLASIFICACION
Siguiendo a Paloma Fernández Gil un cuadro de clasificación para que sea
correcto y funcione como instrumento eficaz debe reunir las siguientes
características93:
¾ Abierto a nuevas inclusiones: Es decir en la estructuración de los niveles
asignados, en sistema de codificación, en la forma de disponer de series, se
debe calcular la posibilidad de incluir nuevas series o nuevas secciones o
subsecciones.
¾ Debe llevar pocas subdivisiones: Un exceso en la jerarquización del fondo
aumenta la posibilidad de error y el rechazo en la aplicación por los usuarios.
¾ No debe incluir nunca apartado de VARIOS: La inclusión de este apartado en
un cuadro de clasificación no significa más que una incapacidad a la hora de
entender los documentos
¾ Debe estar diseñado para que no haya que introducir grandes cambios:
Independientemente de las peripecias por las atraviesan la oficina
¾ Debe estar siempre codificado: Y a ser posible la codificación debe estar
dotada de un significado. Es decir que determinadas letras o números por si
solos nos den una información sobre los documentos.
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¾ Debe incluir los documentos de apoyo a la gestión: que generalmente en forma
de fotocopias se reciben de otras oficinas de la propia institución
¾ El título escogido para cada sección o subsección del Cuadro de Clasificación
debe responder a las características siguientes:

1.
2.
3.
4.
5.

Ser representativo del sistema de clasificaron aplicado a los documentos.
Reflejar el contenido de los documentos agrupados.
Estar formando por palabras que posean un carácter informativo.
Ser breve.
Ser exclusivo, es decir evitar que un mismo título pueda servir a dos secciones
o subsecciones diferentes de un mismo fondo.

La jerarquía: Independientemente de cual sea el orden dado a las secciones y
subsecciones o subsecciones se deben respetar los principios siguientes:
Deben aparecer en primer lugar aquellas que contengan la máxima información
sobre la jerarquía, las funciones y las actividades del creador del fondo. Las
secciones y subsecciones relativas a la política y a las decisiones deben preceder
a las que se refieren a su puesta en aplicación.
En este sentido:
La organización de un archivo responde a una necesidad y es el resultado de la
acción administrativa de un ente a lo largo de su historia, para lo cual se dota de
una estructura administrativa, variables ambas en el tiempo. Organizar el fondo de
un archivo consiste en dotarlo de una estructura que reproduzca el proceso
mediante el cual los documentos han sido creados. Pero además atendiendo a la
función primordial, nos referimos a la informativa, debe facilitar la localización de
los documentos, proporcionando con su estructura organizativa la información
suficiente para orientar las búsquedas con acierto, con exclusividad, sin
ambigüedades de ningún género94

Se analizan otros conceptos sobre la organización de los archivos, se encuentra
al profesor Cruz Mundet, él cual parte de unos fundamentos teóricos, y de esta
forma propone:
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Cuadro 3 PASOS PARA LA ORGANIZACIÓN

FUNDAMENTOS TEORICOS: Principio de procedencia y respeto orden original
LA CLASIFICACION
EL CUADRO DE CLASIFICACION
LA ORDENACION
LA INSTALACION
Fuente: CRUZ MUNDET, José Ramón. Manual de Archivística. 2 ed. Madrid : Fundación Sánchez
Ruperez. Pirámide, 1996. p 228.

En este sentido el principio de procedencia “en esencia consiste en respetar el
origen de los fondos, es mantener agrupados, sin mezclarlos con otros, los
documentos de cualquier naturaleza procedentes de una entidad, ya sea una
administración pública, privada, una persona, familia, etc.; respetando la estructura
o clasificación propia de dicha entidad”95. El principio de respeto al orden original
consiste en reunir los documentos por fondos es decir reunir todos los documentos
que provienen de un cuerpo, de un establecimiento, de una familia de un individuo
y arreglar estos fondos con sujeción a un orden determinado. De acuerdo con
estos principios enunciados, el arreglo de un archivo conlleva una serie de tareas
encadenadas que se pueden definir en tres apartados:
¾ Clasificar los fondos: Consiste en establecer diversas clases o agregados
documentales en función de su procedencia, es decir, el autor que los ha creado.
¾ Ordenar los documentos dentro de cada agrupación o serie documental, y estas
mismas uniendo unos con otros conforme a la unidad de orden establecida para
cada caso
¾ Elaborar un cuadro o esquema de clasificación que ponga de relieve la estructura
dada al fondo
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LA CLASIFICACION
Para el archivista Cruz Mundet la clasificación “consiste en agrupar
jerárquicamente los documentos de un fondo mediante agregados o clases, desde
los más amplios a los más específicos, de acuerdo con los principios de
procedencia y orden original”96. El autor así mismo considera que los documentos
vienen dados por los creadores, las personas, las oficinas y divisiones
administrativas que tramitan los documentos en el desempeño de sus funciones,
en tal sentido la clasificación esta implícita en su origen.
3.4.2.3 Elementos de la Clasificación
Siguiendo al profesor Cruz Mundet, es indispensable anotar los criterios o
elementos que están inmersos en el proceso de clasificación para este fin el autor
T.R. Schellenberg señala tres elementos; “las acciones, la estructura orgánica y
los asuntos o materias”97, los cuales se enunciarán a continuación:
¾ Las Acciones: Toda organización o entidad es creada con unos fines, para lo
cual se dota de unas atribuciones o competencias suficientes como para lograr
sus fines. En este sentido el autor hace referencia a las diversas actividades
propias de cada empresa divididas por sus diferentes departamentos o áreas
que la conforman para cumplir con su misión.
¾ La estructura orgánica. Cualquier entidad necesita así mismo una organización
para conseguir sus fines, es decir, una estructura organizativa que le permita
un funcionamiento idóneo, en este sentido la empresa se estructura en niveles
jerárquicos especializados: consejo de administración, dirección general,
departamentos y oficinas.
¾ Los Asuntos o Materias: Este es un elemento que no deriva directamente de la
entidad sino de la percepción que se tenga de la misma, esto es, de los
asuntos o materias que cada cual crea observar tanto en sus actividades como
en su organización.

En este orden de ideas los tres elementos mencionados anteriormente coinciden
con el autor Schellenberg, quien establece estos mismos aspectos para la
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clasificación, vale la pena destacar que tanto para Cruz Mundet98 y Paloma
Fernández Gil se basan en las afirmaciones, de la teoría de Schellenberg
La Clasificación Funcional
Las funciones de la entidad que genera o ha generado el fondo de archivo, son los
elementos tomados en consideración para clasificar los documentos, así mismo se
agrupará la documentación de acuerdo con las actividades de las que son
resultado. En el desarrollo de un cuadro de clasificación, las funciones deberán
tomarse en cuenta al establecer clases series o agrupaciones documentales, de
acuerdo con esquema piramidal o jerarquizado de las mismas.
La clasificación Orgánica
Las series se agrupan de acuerdo con las diferentes divisiones administrativas o
estructura orgánica de la entidad, reproduciendo sus servicios, secciones,
unidades se dice que las series, los expedientes se agrupan según la actividad de
la que son resultado. Solo a partir de este nivel es posible establecer una
clasificación orgánica, la cual se realizara jerárquicamente desde las unidades
administrativas básicas hasta las divisiones amplias.

Ejemplo:

DIRECCION

Oficina Asesora
Control Interno

Oficina Asesora de
Planeación

Oficina Asesora de
Jurídica

Oficina Asesora de
Comunicación

Subdirección de
Programas

Subdirección
Administrativa y
Financiera

Fuente: Departamento Administrativo de Acción Comunal
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3.4.2.4 El Cuadro de Clasificación
El cuadro de clasificación es de vital importancia para la organización de cualquier
fondo documental en este sentido M. Roberge lo define como:
Una estructura jerárquica y lógica que refleja las funciones y las actividades de una
organización, funciones que generan la creación o la recepción de documentos. Se
trata en suma de un sistema que organiza intelectualmente la información y que
permite situar los documentos en sus relaciones los unos con los otros para
constituir eso que se llama generalmente expedientes. El sistema de clasificación
es un modelador de información, irremplazable por un índice, por más sofisticado
que sea. Elaborado a partir de las funciones de la organización, el sistema de
clasificación tiene igualmente como ventaja el normalizar la denominación de los
expedientes. El requisito previo indispensable para la elaboración de un sistema de
clasificación es, pues un perfecto conocimiento de las funciones del organismo que
genera los documentos99.

El cuadro es el resultado de un trabajo empírico y simúltaneo con otras tareas: la
ordenación y la descripción, solo son posibles establecerlos tras haber manejado,
analizado toda la documentación del fondo.
Al igual que Paloma Fernández, el profesor Cruz Mundet establece unos principios
para el cuadro de clasificación son: Delimitación, unicidad, estabilidad y
simplificación”100
Delimitación: El objeto del cuadro es el fondo, los documentos de cualquier tipo y
época generados, conservados o reunidos de cualquier tipo o época generados,
conservados o reunidos en el ejercicio de sus funciones por una entidad, sea una
persona física o jurídica. Delimitado así el fondo quedan fuera cualesquier otros de
procedencia ajena, aunque compartan instalaciones y personal las entidades que
lo han creado.

Unicidad: Como quiera que los limites temporales, la edad de los documentos, no
es característica definitoria del archivo ni rompe la unidad del fondo, el cuadro se
concibe para clasificar toda la documentación con independencia de su cronología,
desde la más antigua a la mas reciente.
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ROBERGE, M. le systeme de classification des documents administratis. En Lligall, 2 1990. Citado por:
CRUZ MUNDET, José Ramón. Manual de Archivística. 2ed.Madrid : Fundación Sanchez Ruperez.
Pirámide, 1996. P 244.
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Ibid., p. 246 247
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Estabilidad: A fin de conferirle la máxima estabilidad, el cuadro debe basarse en las
funciones de la entidad, cuya perduración en el tiempo permite lograr una
clasificación más segura y estable.

Simplicidad: La simplicidad del cuadro es un imperativo de su universalidad y de su
flexibilidad. Para adoptarlo en todos los supuestos posibles se desarrollaran las
divisiones justas y precisas, aquellas cuya presencia sea fundamental e ineludible
para clasificar el fondo, sin descender a subdivisiones excesivas.
Cuadro No 3 CLASIFICACION ORGANICA

FONDO

SECCION

SECCION 1

Municipio

Nivel central
Alcaldía y secretarias

Alcaldía- Despacho
Oficina Control Interno
Oficina de Planeación
Oficina de prensa
Secretaria General
Secretaria de Gobierno

SECCION 2

Comisaría de Gobierno
Inspección de Policía
Cárcel Municipal

Secretaria de Hacienda

Tesorería General
Almacén

Secretaria de Bienestar
Social

Subsecretaria de
Educación y Cultura
Subsecretaria de Salud
Coordinación de
Desarrollo Comunitario
SISBEN

Servicios Públicos

Secretaria de Obras
Publicas

Unidades de Servicio

Secretaria de Desarrollo
Económico

U.M.A.T.A

Fuente: ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Cartilla de clasificación documental. Bogotá :
Archivo General de la Nación. 2001. p 24.
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3.4.2.5 La Ordenación
Así mismo para el autor la organización de un fondo no termina en la clasificación,
sino que se complementa con la disposición de los distintos elementos y la define
como la tarea de relacionar unos elementos con otros de acuerdo con un criterio
establecido de antemano, bien sea fecha, las letras del alfabeto o en diferentes
niveles: los documentos, los expedientes y las series.
Los métodos de ordenación dependen del criterio establecido: pueden ser letras
del abecedario (alfabético). Las fechas de los documentos (cronológico), la
secuencia de los números (numérico), la combinación de varios de ellos (por
ejemplo el alfanumérico)
La doctora Antonia Heredia Herrera, al igual que el profesor Cruz Mundet,
incluyen y consideran los principios Archivísticos para definir la organización de
los archivos
Para hablar de la organización de los archivos, es necesario referirse al “origen y
al orden natural de los documentos dan la clave de lo que es la organización en
cualquier archivo, o mejor en cualquier fondo, como lo define el profesor Pedro
López la operación intelectual y mecánica por la que las diferentes agrupaciones
documentales se relacionan en forma jerárquica con criterios orgánicos o
funcionales para revelar su contenido e información”101. De esta forma hay una
clasificación natural y otra aplicada los documentos de archivo nacen clasificados,
al quedar vinculados en primer lugar a una institución y en segundo lugar al
quedar adscritos a una dependencia o división de la misma, testimoniando sus
actividades.
De esta manera es necesario definir la clasificación de un fondo, como: “clasificar
es dividir o separar un conjunto de elementos estableciendo clases, grupos o
series, de tal manera que dichos grupos integrados formando parte de la
estructura de un todo. Cada grupo o clase es único y distinto de los demás, con
sus características propias que lo diferencian de otros”102
En este orden de ideas como lo menciona la doctora Antonia Heredia Herrera”103,
nombra los principios de clasificación para tener en cuenta:
101

LOPEZ GOMEZ, Pedro; GALLEGO DOMINGUEZ, Olga. Archivos y documentación. Actas de las III
Jornadas de documentación automatizada. Palma de Mallorca. 1990. p 85. Citado por: HEREDIA
HERRERA, Antonia. Archivística general teoría y práctica. 6 ed. Sevilla : 1993. p. 253
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Ibid., p 266.
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Ibid., p 276.
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La clasificación es anterior a la ordenación
¾ Una clasificación debe ser consistente: es muy importante que los niveles
sucesivos sean consistentes, es decir, que en un mismo nivel se ha de incluir
solo funciones, actividades o materias. Así en un nivel se recogen series
documentales, no se pueden mezclar con funciones o actividades o con
órganos que corresponderían a las secciones y subsecciones.
¾ En un cuadro de clasificación debe huirse de encabezados como: misceláneo
o varios.
¾ Los cuadros que reflejen una clasificación no deben ser excesivamente
desarrollados con innecesarias subdivisiones.
Los documentos se pueden clasificar por funciones:
¾ En los archivos administrativos tal clasificación será establecida a posteriori y
no a priori, es decir, la función determinara la clase y no a la inversa. Las
clases se crearan según la experiencia pruebe su necesidad, o sea, a medida
que se produzcan los documentos en el desarrollo de las funciones. A medida
que la función se despliegue en actividades, la clasificación se dividirá en igual
número de subclases (secciones y subsecciones funcionales).
¾ En los archivos históricos la clasificación suele venir dada, pero puede
rehacerse si existen defectos, después de un estudio conciénzudo de las
funciones de la entidad. Pero la reclasificación se adoptará en cuadro aparte
sin alterar la ordenación numérica que de antiguo tengan las unidades de
instalación104
¾ Los documentos también pueden clasificarse con relación a los órganos de
una entidad (organigrama, secciones y subsecciones orgánicas)
¾ Los documentos deben clasificarse solo en casos excepcionales por materias o
por asuntos.
Así mismo de acuerdo con estos tres elementos como lo afirma el autor
Schellenberg establece tres tipos de clasificación, vale la pena destacar que tanto
104

Esta es una aclaración que hace la autora. Nos referimos a clasificaciones incorrectas por haberse hecho a
posteriori, por archiveros en desacuerdo con el principio de respeto al orden natural de la institución
productora originario. Hemos de intentar restablecer y acercarnos al orden originario.
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para Cruz Mundet105 como para la doctora Heredia Antonia, basan sus
afirmaciones a partir de la teoría de Schellenberg, a continuación se presenta un
ejemplo de cuadro de clasificación orgánica
Cuadro 4. CLASIFICACION ORGANICA

DISTRITO CAPITAL
Concejo Distrital
Alcaldía Mayor
Organismos de Control
Veeduría
Contraloría
Personería
ALCALDIA MAYOR
¾ Sector Central
¾ Sector Localidades
¾ Sector Descentralizado
SECTOR CENTRAL
SECRETARÍAS

¾
¾
¾
¾
¾
¾
¾
¾

General
Privada
Hacienda
Educación
Salud
Transito y transporte
Gobierno
Obras Públicas

DEPARTAMENTOS ADMINISTRATIVOS

¾ Departamento Administrativo de Planeación Distrital
D.A.P.D
¾ Departamento Administrativo Defensoria del Espacio
Público D.A.D.E.P
105

CRUZ MUNDET., Op. cit., p. 240
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¾ Departamento Administrativo de Catastro Distrital
D.A.C.D
¾ Departamento Administrativo de Acción Comunal
Distrital D.A.A.C.D
¾ Departamento Administrativo de Bienestar Social
D.A.B.S
¾ Departamento Administrativo de Servicio Civil
Distrital D.A.S.C.D
UNIDADES ADMINISTRATIVAS
¾

Unidad Ejecutiva de Servicios Públicos U.E.SP

Fuente: ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA.

La doctora Antonia Heredia Herrera al igual que los autores Cruz Mundet y
Paloma Fernández Gil, que también utilizan la ordenación para los documentos
clasificados y cita “ordenar es la segunda operación, dentro de la organización,
que ha de aplicarse con independencia, a cada serie documental dentro de un
fondo o de una sección de archivo o bien a un conjunto de documentos
relacionados por asunto o por su tipología al tratar de preparar un catálogo”106
Así mismo enuncia ciertas pautas para tener en cuenta
¾ La ordenación archivística de los documentos se hace a partir de uno de los
elementos (fecha, nombre de personas, lugar o asunto) que acerquen a las
personas o investigadores a su contenido”107
¾ Cada serie exigirá un tipo de ordenación independiente
¾ Hay un orden entre las unidades que integran cada serie y otro para cada
unidad archivística.
¾ Aparte de la ordenación de los documentos, existe una ordenación de la
información (Índices) con vistas a su recuperación.

106
107

Ibid., p. 285
Ibid., p. 286
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3.4.2.6 Tipos de Ordenación

Ordenación Cronológica
De las diferentes clases de fechas (cronológica, tópica, histórica) la primera sitúa a
los documentos en el tiempo y con la relación a ellas son colocadas uno detrás de
otro. La referencia se hace a partir de los tres elementos de la data cronológica
(año, mes, y día) y en este orden, que suele ser el inverso la figura en el
documento.Todos los documentos tienen una fecha de expedición y otra de
entrada en su destino o registró según se trate de documentos despachados por la
institución o recibidos por otra, como resultado de las relaciones entre ambas
Ordenación Alfabética
Esta ordenación por la cual se ordenan los documentos siguiendo el abecedario
de las iniciales de las voces escogidas como representativas de su información. La
ordenación onomástica a de considerar el primer apellido, el segundo y el nombre
en último lugar. La ordenación alfabética es la preceptiva en los índices realizados
sobre la información obtenida de los documentos, para recuperarla en los
instrumentos de descripción.
Ordenación numérica
La ordenación numérica atañe a las unidades de instalación, en el caso de un
archivo administrativo donde los paquetes llegan de los distintos negociados en
momentos diferentes, a cada paquete sea cual fuere su procedencia, habrá de
dársele un número de orden correlativo (con una sola cifra) por ingreso, que
corresponderá al número que ocupe en fichero registro del fondo con numeración
única y ese será su numero en las estanterías del archivo central

3.4.2.7 Operaciones Relacionadas con la Ordenación
Las operaciones que considera Antonia Heredia relacionadas “con la ordenación,
son de tipo mecánico en intima relación con la actividad de ordenar”108, estas
actividades pueden ser desarrolladas por un técnico no necesariamente por el
profesional en archivística

108

Ibid., p 293-295
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Desdoble o despliegue
Esta actividad es necesaria en documentación histórica, fundamentalmente del
Siglo XVIII y XIX, por cuanto fue práctica frecuente que los documentos de
tamaño folio para su archivo se doblaran en tamaño cuarto. No hay duda que,
para una mejor conservación y sobre todo para una más fácil ordenación y uso,
conviene extenderlos a su tamaño natural. En este sentido es preciso insistir en
llevar a cabo esta operación en series como pueden ser las de mapas y planos,
cuyo plegado puede perjudicar seriamente los dibujos.
Signatura y sellado
Para la conservación del documento requiere el control y existen algunas
operaciones, cada documento, en ángulo inferior izquierdo debe llevar un sello, de
impronta pequeña, del centro o archivo a que pertenezca junto a la signatura del
legajo o paquete donde se ubique. Se utiliza el lápiz para signatura y evitar que el
sello y signatura caigan sobre parte escrita. En las piezas documentales aisladas
es solo precisa una única signaturación y sellado en el primer folio; en las piezas
cosidas también en el primer folio de dicha pieza; en los mapas y planos debe
indicarse al dorso.

Datación
La indicación de la data en la parte superior, desde luego a lápiz, para evitar la
desordenación por un uso frecuente por parte de los investigadores. Es mucho
más recomendable la utilización de carpetillas que guarden y protejan el
documento y en las cuales se indiquen los datos para su identificación no solo por
su data.
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Foliación y numeración
La tendencia a microfilmar series completas determina la conveniencia, sobre todo
de la foliación. La numeración es él numero de orden dado por unidades
archivísticas, la foliación es la numeración corrida de todos los folios escritos de
una unidad de instalación. Hay una serie de recomendaciones dictadas por la
experiencia que deben tenerse en consideración en la documentación histórica.
No se debe numerar ni foliar una unidad de instalación aislada, estas operaciones
deben iniciarse solamente cuando estén totalmente ordenadas todas las unidades
de instalación que integren una serie documental completa

Ejemplo de Foliación
Primer documento elaborado
en el año.

Agregación
Las incorporaciones suelen hacerse dentro de las mismas series, una carta que
por su fecha corresponde al legajo anterior o posterior, sin faltar los casos que la
agregación ha de hacerse de un fondo a otro fondo. La agregación es necesaria
pero peligrosa, requiere un conocimiento profundo de las series y del fondo. Hay
que considerar en primer lugar, la practica usual de archivo mantenida por el
organismo productor y en tercer lugar la tipología, antes que tomar referencia el
asunto o materia.

80

3.4.3 Marco Conceptual
Partiendo del Reglamento General de Archivos, y siguiendo sus lineamientos
generales para Colombia referentes al archivo y en especial el que tiene que ver
con la terminología utilizada en el presente proyecto de investigación a
continuación se definirán algunos términos utilizados:109
Archivo: Es uno o más conjuntos de documentos sea cual sea su fecha, su forma
y soporte material, acumulados en un proceso natural por una apersona o
Institución pública o privada en el transcurso de su gestión, conservados,
respetando aquel orden para servir como testimonio o información para la persona
o Institución que los produce, para los ciudadanos o para servir de fuentes de
historia.
Archivo Histórico: Aquel al cual se transfiere la documentación del archivo
central o del archivo de gestión que por decisión del correspondiente comité de
archivos, debe conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere para la
investigación, la ciencia y la cultura.
Clasificación: Labor intelectual de disposición de cualquier elemento según un
esquema, plan o marco preestablecido. Puede ser clasificación de fondos en el
interior de un depósito de archivo.
Clasificación documental: Labor intelectual mediante la cual se identifica y
establecen las series que componen cada agrupación documental (fondo, sección
y subsección), de acuerdo a la estructura orgánico-funcional de la entidad.
Documento histórico: Documento único que por su significado jurídico,
autográfico o por sus rasgos externos y su valor permanente para la dirección del
Estado, la Soberanía Nacional, las relaciones internacionales, las actividades
científicas, tecnológicas y culturales, se convierte en parte del patrimonio histórico
y especialmente valioso para el país.
Fondo: Totalidad de las series documentales de la misma procedencia o parte de
un archivo que es objeto de conservación institucional formada por el mismo
archivo, una institución o persona.
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ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Reglamento General de Archivos: 2 ed. Santafé de Bogotá :
Archivo General de la Nación de Colombia. 1997. p 33 44
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Ordenación: Operación de unir los elementos o unidades de un conjunto
relacionándolos unos con otros, de acuerdo con una unidad-orden establecida de
antemano. En el caso de los archivos, estos elementos serán los documentos o
las unidades archivísticas dentro de las series.
Ordenación documental: Ubicación física de los documentos dentro de las
respectivas series en el orden previamente acordado.
Organigrama: Representación gráfica de la estructura orgánica de algún tipo de
organización o entidad, que indica las distintas oficinas o unidades administrativas
que conforman una entidad u organismo.
Organización de Archivos: Conjunto de operaciones técnicas y administrativas
cuya finalidad es la agrupación documental relacionada en forma jerárquica con
criterios orgánicos o funcionales para revelar su contenido.
Patrimonio archivístico: Conjunto de archivos conservados en el país y que
forman parte esencial de su patrimonio administrativo, cultural e histórico.
Principio de orden original: Ordenación interna de un fondo documental
manteniendo la estructura que tuvo durante el servicio activo.
Principio de procedencia: Conservación de los documentos dentro del fondo
documental al que naturalmente pertenece. Principio fundamental de la teoría
archivística que establece que los documentos producidos por una institución u
organismo no debe mezclarse con los otros.
Sección: Es una subdivisión del fondo, integrada por un conjunto de documentos
generales, en razón de esa subdivisión orgánico-funcional.
Serie documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneos, emanados de un mismo órgano o sujeto productor como
consecuencia del ejercicio de sus funciones específicas. Ejemplos: hojas de vida o
historias laborales, contratos, actas, informes, entre otros.
Tipologia Documental: Es el estudio de las diferentes clases de documentos
que pueden distinguirse según su origen y características diplomáticas.
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3.4.4 Marco Temporal
El presente trabajo de investigación tuvo como precedente, las prácticas
realizadas en el Archivo General de La Nación, específicamente con el Fondo
Documental Administración de Tabacos donde se realizaron las actividades para
su organización.

3.4.5 Marco Espacial
De acuerdo con los procesos y actividades archivísticas, relacionadas con la
identificación, clasificación y ordenación de los documentos pertenecientes al
Fondo Administración de Tabacos, se trabajó el período correspondiente a la
Colonia y la República en los años 1800-1870, con los documentos producidos por
las diferentes actividades del Fondo Administración de Tabacos y que se
encuentran conservadas el Archivo General de La Nación.
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3.5. HISTORIA INSTITUCIONAL

FONDO DOCUMENTAL ADMINISTRACIÓN

DE TABACOS EN LOS AÑOS 1800-1870

En la guía de tesoros documentales del Archivo General de La Nación, la
procedencia institucional del Fondo de Administración de Tabacos, comienza por:
El cultivo y la comercialización del tabaco que fueron actividades que alcanzaron
un alto grado de desarrollo en las colonias americanas. En el marco de una
economía minera y esclavista, la actividad tabacalera permitió que surgieran
sectores mercantiles profesionalizados que a menudo actuaban regional e
internacionalmente en la esfera del contrabando. Así mismo durante los siglos XVI
y XVII el cultivo del tabaco se expandió rápidamente en el Nuevo Reino de
Granada, este producto fue esencial para el comercio local que se afianzo gracias
a ventajosos intercambios con las regiones mineras. El siglo XVIII el cultivo del
tabaco fue más extensivo. El rendimiento de los estancos fue tan cuantioso como
el de la explotación minera, así como los derechos de quinto y amonedaron, que
eran las principales fuentes fiscales de las colonias.110

En este orden de ideas “los fraudes y los malos manejos de la administración de
tabacos se seguían dando es así como, los Consejos Reales que dada su
composición y atribuciones se habían convertido en organismos burocráticos,
fueron suplantados por los secretarios Reales encargados de llevar el peso de la
iniciativa gubernamental111 Por esto para adelantar la Renta de Tabaco el Rey
nombró en marzo de 1776 a Don Joseph de Galviz, Secretario de Despacho de
Indias como director y mando que todos los funcionarios públicos entendidos con
este secretario cumplieran las disposiciones dadas para alcanzar los objetivos de
la renta del Tabaco.
En octubre de 1776 se aprobó en Santa fe una instrucción que debería ponerse en
práctica en todo el Virreinato de Nueva Granada. Por medio de esta ordenanza se
trató de organizar la renta ya que ninguno de los intentos se había hecho en este
territorio había tenido éxito. Las alteraciones del estanco no solo se fiaron en la
obtención de mayores ingresos para la Corona sino que también redundaron en
perjuicio de las siembras del tabaco, porque muchos cosecheros abandonaron sus
cultivos ante la desconfianza que se despertó a cerca de su utilidad.
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ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Guía general de tesoros documentales. Op. cit., p. 112
VICENS VIVES, Jaime. Historia Social y económica de España y América. Barcelona : Teide, 1958.
Tomo IV. Vol I. p 206.
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Otro hecho que obstaculizó el desarrollo del monopolio del tabaco fue haber
permitido el estanco y el arrendamiento de la renta en parajes inmediatos, lo cual
favoreció el contrabando.
Como prevención a los fraudes se dispuso la restricción de las siembras ya, que si
esta se permitía como hasta ese momento en diversos parajes, seria costosísimo
e imposible impedir las introducciones ilícitas. De otra parte la renta deseaba
garantizar a los cosecheros que su actividad les reportaría los máximos beneficios
económicos, como medios de estimular los cultivos de tabaco. De esta manera
para no tener inconvenientes con los sembradores, los administradores debían
efectuar el pago en plata de contado y sin la menor omisión.

3.5.1. Evolución Cronológica del Fondo Administración de Tabacos
La evolución cronológica”112 del Fondo Administración de Tabacos, ayudará a
determinar los momentos históricos más importantes de los acontecimientos que
tuvieron relación con la producción de los documentos que resultaron de los
cambios organizacionales, administrativos y operativos, los cuales traen como
consecuencia la producción de nuevos documentos en ejercicio de las funciones
propias de la entidad. A continuación se encuentra la temática de la evolución, en
el periodo comprendido entre 1476 y 1870.
Son varias etapas cronológicas en las que se presentaron cambios importantes, y
se crean nuevas oficinas y se modifica el recaudo y pago de impuestos, que tiene
relación con la administración del tabaco, como también la inclusión de nuevos
productos para cobro arancelario y así comprender la interrelación de los
diferentes organismos del Estado.
PRIMERA ETAPA
Esta primera etapa es de vital importancia, puesto que se inicia una serie de
políticas para las tierras americanas conquistadas por la Corona española en lo
referente a los procedimientos para el recaudo de impuestos.
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RODRIGUEZ CONTRERAS, Jorge Enrique. La valoración documental y el desarrollo de la colección en
la biblioteca publica comunitaria de Arborizadora Alta. Bogotá D.C., 2002. 159 p. Tesis (Profesional en
Sistemas de Información, Bibliotecología y Archivística). Universidad de La Salle. Facultad de Sistemas de
Información y Documentación
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AÑO
1700
1701
1710
1713

1714
1717
1720
1723
1728
1734
1739

1739
1744
1766
1770
1777

1778

1785
1821
1831
1832
1835

ASPECTOS REPRESENTATIVOS
Se inicia la dinastía Borbónica de España.
Comienza guerra de Sucesión española.
Indulto para evasores de quintos reales en el Chocó.
Inglaterra obtiene mediante el tratado de Utrecht, el privilegio
llamado "navíos de permiso", le es asignado la Isla de Menorca, el
asiento de negros y, por consiguiente, se incrementa el comercio de
contrabando, especialmente de harinas hacia la Nueva Granada.
La casa Habsburgo pierde la guerra.
Se traslada la Casa de Contratación de Sevilla a Cádiz, por hacerse
imposible la defensa del primer puerto e impulsar el contrabando.
Máxima depresión del comercio colonial.
Se suprime el primer Virreinato de la Nueva Granada.
Se establece la compañía guipuzcoana de Caracas, con capital
vasco catalán.
Se instala el segundo Virreinato de la Nueva Granada.
Creación definitiva del Virreinato de la Nueva Granada, últimos
galeones de Tierra Firme; comienza el sistema de navíos de registro
suelto en el comercio transatlántico con América.
Destrucción de Portobelo sus fortificaciones por ingleses.
Se cobra alcabala a la venta de esclavos hecha por eclesiásticos.
Se establece en el Virreinato el estanco del tabaco desde España
Comienza el recaudo por el cultivo del tabaco en la Nueva Granada
y Perú, como de informes financieros.
El Virrey Manuel Antonio Florez encarga la ordenación de las
cédulas reales de los archivos de Gobierno, Contaduría y Tribunal
Eclesiástico, para facilitar su consulta.
Por la visita del Regerente Gutiérrez de Piñeres se establece la
organización del estanco colonial del tabaco y dispone de actos
administrativos para tal fin
Carlos III creó el Archivo General de Indias de Sevilla, que reuniría
la documentación relativa a la América española.
Se establecen de acuerdo al monopolio nuevas factorías para la
producción del tabaco se incrementa la producción documental.
Se dictan normas sobre la organización sobre el Estado y del
tabaco.
Se autoriza al poder ejecutivo para otorgar en arrendamiento y
administración delegada la Renta del tabaco.
Con la ley 9 de junio se reforma algunas reglamentaciones en el
monopolio del tabaco
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1837

El señor Soto para este año esgrime argumentos contra la exclusión
del monopolio.
1838
Con la ley del 20 de Abril se dedico el pago de los intereses de la
deuda Nacional del producto del tabaco.
1835 36 Se comienza a pensar en una exportación del producto a gran
escala.
1839
Se comienza a exportar el producto de tabaco
1840
Se le dan más recursos para que las factorías puedan obtener una
mayor producción.

SEGUNDA ETAPA
Donde se dan cambios importantes, sé da origen a nuevas oficinas y se modifica
el recaudo y pago de impuestos, como también la inclusión de nuevos productos
para cobro arancelario.
AÑO

ASPECTOS REPRESENTATIVOS
1841
1842
1843
1844
1845
1847

1848

1848
1850
1852
1864 65
1868

Se incrementan el cultivo del tabaco en un porcentaje
considerable
Se estableció que la producción de la Renta del tabaco es
muy valiosa para las rentas de la corona
Se explican las condiciones del fomento de la renta de tabaco
por Don Rufino Cuervo
Con la ley 6 de Junio se organiza y reglamenta ampliamente
la Renta del tabaco
Se incrementa la calidad del tabaco
Se establece que entre los productos agrícolas, es el tabaco
uno de los que puede contribuir en aumentar las riquezas de
la Nueva Granada y darle una cuantiosa renta
Las nuevas factorías establecidas comienzan a producir
tabaco de buena calidad que se exporta a mercados
extranjeros.
Con la ley del 23 de Mayo se declara que desde 1850 será de
libre en toda la República el cultivo del tabaco.
Se suprime el estanco del tabaco.
Se explican en la Real Hacienda los efectos de la extinción
del monopolio del tabaco.
Durante este periodo se exportan 63.462 bultos de tabaco.
El presidente Santos Acosta expidió el decreto orgánico de
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1874

los archivos nacionales, disposición que se considera el punto
d partida del Archivo Nacional.
Comienzan los problemas en los documentos, como su
archivo, en lugares poco aptos para su conservación

3.5.2 Estructuras Orgánicas
Para identificar las secciones y subsecciones documentales relacionadas con la
documentación producida por cada una de las dependencias de mayor rango y por
los grupos de trabajo en que estas se subdividen. Es necesario recopilar los actos
administrativos mediante los cuales se legalizan los cambios estructurales de la
entidad y establecer la jerarquía de las dependencias para saber cuales de ellas
son de nivel directivo y cual del subalterno. Las organizaciones están dividas en
dependencias (secciones administrativas, oficinas departamentos) a cada una de
las cuales les corresponden una actividad para el cumplimiento de la función, a
continuación, se presentan las estructuras orgánicas en orden cronológico.
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GRAFICO No 1 ESTRUCTURA ORGANICA DEL TESORO PÚBLICO COLOMBIA - 1821

TESORERIA GENERAL DE LA REPÚBLICA

MINISTRO
TESORERO

MINISTRO
CONTADOR

ESCRIBIENTE 1º

OFICIAL MAYOR

EXPENDEDOR PAPEL
SELLADO

ESCRIBIENTE 2º

OFICIAL

ESCRIBANO

OFICIAL

OFICIAL

OFICIAL

OFICIAL

OFICIAL

OFICIAL

Fuente: Decreto sobre organización de la Tesorería General de la República.
Tomado de: LOPEZ GARAVITO, Luis Fernando. Historia de la Hacienda y el tesoro en Colombia.
1821-1900. Bogotá: Banco de la República, 1992. p.32

La organización de la Tesorería General de la República, nuevamente recuperada
para la nación, después de un receso de 4 años, en que fue sustituida por una
oficina con otra función y nombre, fue también austeridad y simplificación. De los
15 cargos originales que le otorgó el General Francisco de Paula Santander al
crearla solo quedaron 8 cargos como se aprecia a continuación. Los cambios
realizados para el buen funcionamiento de la Tesorería de la República conllevo a
la pérdida de los documentos producidos por la actividad del Tabaco.
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GRAFICO No 2. PRIMERA REFORMA REPÚBLICANA DEL SISTEMA DE HACIENDA - 1824

DIRECCION DE TABACOS

RENTA NAL.
TABACOS PANAMA

RENTA NAL.
TABACOS HONDA

RENTA NAL.
TABACOS SANTA FE

RENTA NAL.
TABACOS GUAJIRA

RENTA NAL. TABACOS
VERAGUAZ

RENTA NAL. TABACOS
SANTANDER

Fuente: NIETO ARTETA, Luis Eduardo. Economía y Cultura en la Historia de Colombia. Bogotá :
Tiempo presente.1975. p 176.

Con la ley de abril de 1850 además de descentralizar el presupuesto nacional
definió cambios estructurales en la Secretaria de Hacienda. Así se volvió a
establecer la Tesorería General de la República y se ordenó refundir las funciones
del director general de Ventas y del Director de Impuestos creados 1847 en un
solo cargo denominado Subdirector de rentas. Con la distribución y renta que se
hacia sobre el tabaco, esta tuvo una Dirección General que a su vez concentraba
su poder administrativo lo cual produjo una producción de documentos en especial
el que tiene que ver con los de la serie Cargo y Data del Fondo, que se pueden
evidenciar en el Archivo General de la Nación.
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GRAFICO No 3 ESTRUCTURA DEL SISTEMA DE HACIENDA PÚBLICA (2ª Reforma) COLOMBIA
-1826
SECRETARIA DE ESTADO DEL DESPACHO DE HACIENDA
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Fuente: Se elaboró con base en las leyes del 31 de julio de 1824 y el 18 de abril de 1826.
Tomado de: LOPEZ GARAVITO, Luis Fernando. Historia de la Hacienda y el tesoro en Colombia.
1821-1900. Bogotá : Banco de la República, 1992. p.32
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Con los ajustes centrales que se introducen al manejo de fondos públicos en 1826
después de un año y ocho meses de experimentar los defectos de autonomía de
la reforma de 1824, se resume en la creación formal de las Direcciones de, a)
Tesorerías, b) de Tabacos y c) de Aduanas con lo cual las actuales Direcciones de
Aduanas y Tesorería General de la República conocidas en nuestro siglos son las
mas antiguas, del hoy Ministerio de Hacienda y Crédito Público. Con la
designación de la dirección de Tabacos se le daba más autonomía en la renta del
tabaco, es así que los documentos producidos en el ejercicio de las funciones de
esta dirección muchos fueron conservados para su consulta, algunos de estos
presentan deterioros biológicos pues no se conservaron en condiciones normales.

3.6 ANÁLISIS Y PROFUNDIZACIÓN DE ELEMENTOS TEÓRICOS DE LA
ARCHIVÍSTICA
La organización de los archivos está orientada a la accesibilidad de los diferentes
documentos dando testimonio del pasado para los diferentes investigadores, en
este sentidoB“toda dependencia oficial debe tener respeto del manejo,
organización y conservación de sus archivos para la buena gestión y la
transparencia, la rendición de cuentas y la historia institucional”113
En este orden de ideas uno de los problemas de los archivos tanto históricos,
como los activos, algunos están desorganizados y no presentan ningún tipo de
identificación de los documentos producidos por las diferentes instituciones, con lo
cual se facilita en muchas ocasiones la perdida de los documentos. Precisamente
una de las políticas del AGN son las de “promover la inclusión en los planes de
desarrollo territorial y de desarrollo administrativo las políticas, objetivos y
estrategias para la organización, conservación y difusión de los archivos y del
patrimonio documental.”114 Así mismo para dar un continuo manejo de los
diferentes documentos y mas específicamente de los fondos unas de las
estrategias del AGN es “incrementar, custodiar, conservar, difundir y promover la
consulta y la investigación, del patrimonio documental de la Nación y en especial
el que se custodia en el Archivo General, para la construcción de las visiones de la
historia115.

113

ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Plan estratégico del Archivo General de La Nación 2003-2006.
Hacia los Archivos como centros de información. Bogotá : AGN 2003. p 5
114
Ibid., p 8
115
Ibid., p 12
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En este sentido el trabajo desarrollado es importante por parte del Gobierno
central, difundir los diferentes acervos documentales en la sociedad, dirigidos
especialmente a los investigadores y aquellas entidades que estén interesadas en
conocer la historia en ciertos temas económicos de la Nación. Para llevar a cabo
esta tarea de difusión de los archivos es necesario organizar, clasificar y ordenar
los documentos producidos por los diferentes fondos que están bajo la custodia
del AGN
En el desarrollo del presente tema se presentaran los diversos conceptos
presentados por los autores, como: Paloma Fernández Gil, Antonia Heredia y Cruz
Mundet correspondientes a la clasificación de los documentos producidos por el
Fondo Administración de Tabacos. Los principios de la organización archivística
de los fondos documentales son el respeto al origen y al orden natural de los
documentos los cuales están dados por la oficina productora de los mismos
Por otro lado y siguiendo las normas establecidas por el Archivo General de la
Nación, para una buena clasificación de los documentos, esta clasificación implica
identificar la procedencia de los documentos teniendo en cuenta la estructura
orgánica y las funciones desarrolladas por una institución a lo largo de su gestión
En el siguiente cuadro se ilustra los pasos que se debe seguir en la actividad de
clasificación de los documentos:

Cuadro 5. ACTIVIDADES DE CLASIFICACION

PROCEDENCIA

CLASIFICAR

IDENTIFICAR

ESTRUCTURA

FUNCIONES

Fuente: ARCHIVO GENERAL DE LA NACIÓN. Cartilla de clasificación documental. Bogotá :
Archivo General de la Nación. 2001. p 7
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3.6.1 El Principio de Procedencia
El Archivo General de La Nación considera “este principio esta dado por el autor
del documento que puede ser una persona natural o jurídica. Este principio se
define como aquel según el cual cada documento debe estar situado en el fondo
documental del que procede, teniendo en cuenta que debe mantenerse la unidad
e independencia de cada fondo y en este la integridad y carácter seriado de los
documentos”116
Así mismo “este principio de procedencia es valido tanto para los archivos
históricos como para los administrativos, pues en todos los casos debe conocerse
la historia de la institución que produce los documentos identificando en ella las
dependencias y funciones integrando en torno a estas los documentos agrupados.
Este principio de procedencia debe tenerse en cuenta tanto en la organización de
los documentos del archivo como en la ordenación, clasificación y descripción de
los mismos”117.
En este sentido, el concepto de procedencia a toda la entidad tanto para archivos
históricos como para archivos actuales, incluyendo la unidad más pequeña que
cumplan funciones determinadas, sobre la cual tengan una inferencia directa
3.6.2 Aplicación del Principio de Procedencia
En la aplicación del principio de procedencia es necesario tener en cuenta las
siguientes características:
¾ Identificar el nombre o nombres de la entidad o persona (s) autor (es) de los
documentos
¾ Reconstruir la organización jerárquica de la entidad productora
¾ Precisar funciones y actividades correspondientes a cada dependencia
En el siguiente ejemplo se ilustra la identificación de Fondos Documentales en la
Secretaria de Hacienda, aplicando el principio de procedencia:

116

ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Organización de documentos de Archivo. Santa Fe de Bogotá :
Archivo General de la Nación. 1995. p 13
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Cuadro 6 IDENTIFICACION DE FONDOS

SECRETARIA DE HACIENDA
PROCEDENCIA

FONDO

TABACOS

Administrativo de Tabacos

ADUANAS

Administrativo de Aduanas

AGUARDIENTE

Administrativo de Aguardiente

Fuente: ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Organización de Documentos de Archivo. Bogotá :
Archivo General de la Nación.1995. p 14.

Entre la ventaja al aplicar o seguir las normas del principio de procedencia”118 se
puede destacar:
¾ El principio de procedencia sirve para proteger la integridad de las
agrupaciones documentales: fondos, secciones, series.
¾ Permite ubicar correctamente el documento en el fondo que le corresponde de
acuerdo a la actividad o función que lo genera.
¾ Este principio se aplica a todas las tareas relacionadas con el que hacer
archivístico.
3.6.3 El Orden Original
Este principio archivístico en la clasificación, se aplica a partir del conocimiento de
los procedimientos administrativos que dan lugar al orden en que los documentos
se producen en desarrollo de las actividades y tramites. Al clasificar conviene
establecer, si se puede seguir el orden primitivo de los documentos atendiendo la

117
118

Ibid., p 13
Ibid., p 14
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secuencia en que se generaron en cumplimiento del trámite administrativo119 En
este sentido siguiendo las pautas el orden original se considera en si como la
(secuencia administrativa de producción) y se relaciona con las unidades
documentales120 en las que se plasman las actividades adelantadas en la
resolución de un asunto. Estas funciones están definidas en los actos
administrativos (ley, decreto, resolución, acuerdo, acta u otros) emitidos por el
organismo competente y regladas por normas y procedimientos
En este orden de ideas la clasificación es una actividad archivística que permite
observar directamente como funciona una entidad o como funcionó a través del
tiempo, porque de acuerdo a las funciones y actividades propias de cada
organización en este sentido un archivo y lo especifica de manera determinante,
es el vinculo originario y necesario que los documentos tuvieron en el momento de
su creación en cumplimiento de una actividad practica, jurídica administrativa.” 121

Para lograr llegar a la clasificación de los documentos de un archivo es necesario
tener en cuenta los siguientes pasos para que esta actividad se pueda cumplir
3.6.4 Identificación de Organismos Productores

Una de las primeras actividades o tareas que debe comenzar la persona
encargada de este trabajo es la identificación de las agrupaciones documentales;
Fondo, Sección, Subsección a partir de la información contenida en los actos
administrativos de creación y reestructuraciones del organismo productor y de los
organigramas.
Para la identificación de un Fondo Documental que corresponda a la totalidad de
la documentación producida recibida y conservada por una entidad es necesario
recopilar la información sobre el origen y evolución del organismo productor, habrá
que tener len cuenta los siguientes pasos:
¾ Fecha de Creación del fondo
¾ Fecha de supresión, si es el caso de la dependencia u oficina
119

. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Cartilla de clasificación documental. Bogotá : Archivo
General de la Nación. 2001. p 12
120
Unidades de análisis en los procesos de identificación y caracterización documental. La unidad documental
puede ser simple cuando esta constituida por un solo tipo documental o compleja cuando lo constituye,
formando un expediente.
121
Ibid., p 16
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¾ Disposiciones que han modificado la estructura de la entidad
¾ Organismo que han precedido en el desempeño de funciones análogas
¾ Organismos que heredan competencias
Con lo anterior y de acuerdo a la vigencia administrativa en las instituciones se
pueden encontrar los siguientes fondos documentales:
Cuadro 7 FONDOS DOCUMENTALES

FONDOS ABIERTOS

Documentación

de

entidades

administrativamente vigentes

FONDOS CERRADOS

Documentación de entidades suprimidas

Documentación de reunida por una entidad en
transcurso de su vida institucional sin ningún
criterio
FONDOS ACUMULADOS

archivístico

de

organización

y

conservación

Fuente: ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Cartilla clasificación documental. Bogotá : Archivo
General de la Nación. 2001. p 17

3.6.5 Estructura Interna de la Entidad

En la “estructura interna de la entidad esta conformada por las divisiones
administrativas creadas para el desempeño de una función específica de acuerdo
a la jerarquía que las divisiones tienen en el organigrama de la entidad”122.
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3.6.5.1 Organigramas

Para el Archivo General de la Nación, “es la representación gráfica de la
organización interna de una entidad, de acuerdo a la estructura jerárquica de las
dependencias que la conforman, según las funciones que les han sido asignadas,
de acuerdo a esta definición el organigrama es el reflejo de la entidad productora
de los documentos, debe ser también la base fundamental para la organización de
cada archivo”123
Así también los organigramas representan las dependencias, divisiones
administrativas u oficinas cuya producción documental conforma agrupaciones
documentales

3.6.5.2 Agrupaciones Documentales
En este sentido el AGN lo considera como el conjunto de documentos generados
por una administrativa, en el ejercicio de sus funciones, las cuales según su
jerarquía ilustra en el organigrama, originan lo fondos, las secciones y las series
documentales

3.6.5.3 Fondo Documental

El fondo documental “es la totalidad de la documentación producida y recibida por
una institución o persona, en desarrollo de sus funciones o actividades. El Fondo
suele identificarse con el Archivo cuando la documentación es conservada en la
Entidad Productora. Sin embargo, cuando la documentación es transferida a otra
entidad adquiere la categoría de un fondo mas de la entidad que lo recibe”124

122

ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Cartilla de clasificación documental. Op. cit., p 17
Ibid., p 17
124
Ibid., p 19
123
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3.6.5.4 Secciones Documentales

Estas son consideradas como “las subdivisiones del fondo identificadas con la
producción documental de una unidad o división administrativa o funcional de la
institución que produce el fondo”125
¾ La sección es la división administrativa, oficina o sección que depende del
primer nivel jerárquico de arriba hacia abajo que aparece en los organigramas
de cada entidad
¾ Las secciones documentales pueden equivaler a la gestión documental de un
archivo de oficina. Están limitadas a una función y actividad especificas y
dependen de la vigencia de las mismas
¾ Deben tenerse en cuenta las competencias asignadas a cada unidad
administrativa y los documentos en que se materializan dichas competencias

3.6.5.5 Series Documentales

Las series documentales son consideradas como el testimonio documental
continuado de actividades repetitivas desarrolladas por una entidad en
cumplimiento de una función determinada. Cada sección, subsección y oficina
esta constituida por documentos agrupados en series
Identificación de Series
Para esta identificación de las series documentales se debe tener en cuenta los
siguientes aspectos:
¾ Identificar la Entidad y unidad administrativa que produce los documentos
¾ Identificar los tipos documentales producidos como consecuencia y expresión
de las actuaciones de cada unidad administrativa en el ejercicio de sus
funciones
125

Ibid., p 21
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¾ Identificar las funciones de las unidades administrativas ya que aquellas
generan las series
¾ Conocer el proceso de formación de las series para facilitar un tratamiento
adecuado en las mismas.
3.6.5.5 Tipos Documentales

Los tipos documentales son la expresión de las actividades tanto personales como
administrativas, reflejadas en un determinado soporte (papel, cinta magnética,
microfilme) y con los mismos caracteres internos específicos para cada uno, los
cuales determinan su contenido.
En este orden de ideas los tipos documentales junto a la unidad administrativa o la
función productora de los mismos, originan las series. De las actividades o
funciones de carácter personal, administrativa, económico, judicial y religioso se
derivan diferentes tipos documentales.
A continuación se realizara un cuadro de comparación de los autores consultados
en la organización de archivos y sus diferentes postulados:
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Autor

Paloma

Antonia

José Ramón Archivo General de la

Fernández Gil

Heredia

Cruz Mundet

Nación

Para el profesor
Cruz Mundet
parte de los
principios de la
archivística

El AGN, considera que se
debe partir de estos dos
principios, teniendo en
cuenta un proceso para la
identificación con base
estructura orgánico
funcional
El AGN lo maneja para la
clasificación

Pasos

Herrera

Principio de
procedencia y
orden original

Identificación
de Series

Clasificación
de
Documentos

Cuadros de
Clasificación

Elementos de
la clasificación

Principios de
la clasificación

Para la
organización de
los archivos la
profesora parte
de los
principios
básicos
Para la profesora
considera que se
debe partir con la
identificación de
las series
Luego con la
clasificación
siguiendo un orden
jerárquico teniendo
como criterios el
orgánico y
funcional

La profesora hace
referencia que es
una tarea
intelectual

Aplicación
principios
Archivísticos

La clasificación
la considera en
dividir o
separar un
conjunto de
elementos
teniendo en
cuenta la
estructura
jerárquica
Se basa en el
principio de
procedencia en
un esquema
del fondo en
sus secciones y
fondos
Se definen a
partir de la
teoría de
Schellenberg:
Las acciones,
la estructura y
los asuntos
La profesora
parte de la
teoría de
Schellenberg
con siete
principios
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La clasificación
la considera en
agrupar
jerárquicamente
los documentos
de un fondo,
con base en los
principios
archivísticos

Para el AGN sigue unos
pasos metodológicos con
la identificación de los
organismos productores,
estructura orgánica y
series documentales para
esta actividad

El profesor lo
define como una
estructuración
orgánica y
lógica de los
fondos, reflejo
de una acción o
actividad
Se definen a
partir de la
teoría de
Schellenberg:
Las acciones, la
estructura y los
asuntos

Se considera como
esquemas que reflejan la
jerarquización y
clasificación dada a la
documentación producida
por una institución

Se define como pasos
metodológicos para la
organización

3.6.6 Lineamientos para la Organización Fondos Históricos
A continuación se presentaran los lineamientos para la organización de fondos
históricos. El Archivo General de la Nación como ente rector en políticas
archivísticas para Colombia, brinda las pautas para la organización de los archivos
que le permita a las diferentes instituciones del ámbito Nacional seguir normas y
disposiciones coherentes con los principios archivísticos.
FUNDAMENTOS DE LA CLASIFICACION
Una “clasificación bien fundamentada, deberá basarse tanto en la aplicación de los
principios de procedencia y de orden original para identificar las categorías y
grupos que reflejan la estructura jerárquica del fondo, como en la identificación de
las funciones asignadas a las dependencias y los asuntos que éstas tramitan”126
PRINCIPIO DE PROCEDENCIA
Cuando se realiza el proceso de clasificación, la procedencia (productor) permite
identificar los creadores de documentos, que bien pueden ser instituciones (fondos
documéntales) y administrativos (secciones y subsecciones documentales). Por
otro lado el concepto de procedencia deberá aplicarse a la totalidad de la entidad,
incluyendo a la unidad más pequeña que cumpla funciones definidas y
determinadas.
PRINCIPIO DE ORDEN ORIGINAL
En este principio archivístico en la clasificación, se aplica a partir del conocimiento
de los procedimientos administrativos que determinan el orden en que los
documentos se producen para el desarrollo de un trámite. En lo posible el orden
primitivo de los documentos, atendiendo la secuencia en que se generaron en
cumplimiento del trámite administrativo.

FUNCIONES
Para la clasificación, las funciones determinan las series que corresponden a cada
agrupación documental, ya que estas son el resultado de actuaciones reguladas
por normas de procedimientos, en cumplimiento de objetivos encomendados a
cada dependencia. Las comunes son aquellas funciones administrativas genéricas
que sirven de apoyo para el ejercicio de las competencias de cualquier entidad.
126
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LA CLASIFICACION
La clasificación obedecerá a un conjunto de procesos destinados a la organización
de archivos tendientes a controlar, recuperar y conservar la información contenida
en los documentos para la utilización administrativa, jurídica y científica. Como
proceso archivístico, la clasificación permitirá la identificación y el agrupamiento
sistemático de documentos semejantes con características comunes, siguiendo
una estructura orgánico funcional de las organizaciones que adelantan en
cumplimientos de sus funciones administrativas
DEFINICION
La Clasificación documental partiendo de la definición del Archivo General de la
Nación la define como la labor intelectual mediante la cual se identifican y
establecen las series que componen cada agrupación documental ya sea esta un
fondo, sección y subsección de acuerdo a la estructura orgánico funcional
En este orden de ideas clasificar implica, identificar la procedencia de los
documentos teniendo en cuenta la estructura orgánica y las funciones
desarrolladas por una institución a lo largo de su gestión.
En el siguiente ejemplo se ilustra los pasos a tener en cuenta:

PROCEDENCIA

CLASIFICAR

IDENTIFICAR

ESTRUCTURA

FUNCIONES

Fuente: ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Cartilla de clasificación documental. Bogotá :
Archivo General de la Nación. 2001 p 9
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PASOS METODOLOGICOS PARA LA CLASIFICACION
Con la “clasificación se describe como funciona la entidad que ha producido los
documentos. En este sentido los documentos debidamente clasificados deben
reflejar la misión objetivos y funcionamiento de la entidad que los produjo, es
necesario aplicar los pasos metodológicos”127 que se presentan a continuación:

IDENTIFICACION DE ORGANISMOS PRODUCTORES
En este proceso la primera tarea que hay que realizar es la identificación de las
agrupaciones documentales; fondo, sección, subsección a partir de la creación y
reestructuraciones del organismo productor y de los organigramas. En este orden
de ideas, “la organización de los fondos acumulados requiere de tres momentos:
el establecimiento del nivel de organización de la documentación y la
reconstrucción de la historia institucional, la elaboración de un Plan Archivístico
Integral y la ejecución de dicho plan enmarcado en las normas y principios
archivísticos”128
ESTRUCTURA ORGANICA
Para identificar las secciones y subsecciones documentales relacionadas con la
documentación producida por cada una de las dependencias de mayor rango y por
los grupos de trabajo en que estas se subdividen, es necesario recopilar los actos
administrativos mediante los cuales se legalizan los cambios estructurales de la
entidad y establecer la jerarquía de las dependencias para saber cuales de ellas
son de nivel directivo y cuales del subalterno.
SERIES DOCUMENTALES Y ASUNTOS
Las series documentales se identifican con las funciones y actividades
desarrolladas por las dependencias para el cumplimiento de los objetivos
propuestos. En este sentido cada entidad para desarrollar sus funciones establece
tramites y procedimientos administrativos que se reflejan en la producción
documental necesaria para iniciar y finalizar la acción administrativa.
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CUADROS DE CLASIFICACION
Son esquemas que reflejan la jerarquización y clasificación dada a la
documentación producida por una institución. En ellos se registran
jerárquicamente las secciones, subsecciones, las series y subseries
documentales. El cuadro de clasificación que se establezca deberá reflejar la
estructura institucional. Del análisis y delimitación de funciones de cada
dependencia, se establecerá el lugar que han ocupado y ocupa en la formación,
evolución y gestión de la Institución.

3.7

LA

ORGANIZACION

DE

LA

SERIE

CARGO

Y

DATA

FONDO

DOCUMENTAL ADMINISTRACION DE TABACOS
INTRODUCCION
En este sentido con la revolución de la escritura, se experimentan nuevas
expresiones y sentimientos tanto así que era muy fácil transmitir el saber y el
pensamiento de una generación a otra. Con la enseñanza de las generaciones y
todo el legado de estas, comienza la preocupación de las historia humana, la
revolución cultural y de sus diferentes aspectos políticos de cada sociedad
Con las manifestaciones del hombre en todos sus sentidos, comienza la
necesidad de ver cuales son los mecanismos que permitan perpetuar la
información que se genera, este mecanismo hoy día archivo.
A lo largo de las diferentes civilizaciones el desarrollo que se le ha dado a los
archivos han sido múltiples, para unos era un tesoro preciado guardado y
custodiado y el acceso era de personas exclusivas y prestantes. Para otras los
documentos se custodiaban con el propósito de tomar decisiones de acuerdo a la
información que reposaba en estos, así como para la iglesia totalmente restringido
el acceso a los documentos que estos poseían.
La tradición documental para el “continente data del origen del Estado Nación y
por la organización de los archivos españoles cuya historia se remonta a partir de
la organización de los Archivos de Simancas alrededor del año de 1540 con el Rey
Carlos I”129
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La administración española para mantener un mayor control sobre las colonias
americanas recurre al documento como valor probatorio de todas sus actuaciones
de estado, es así como en “1785 Carlos III creo el Archivo General de Indias de
Sevilla, que reuniría la documentación relativa a la América española, a la función
administrativa de los archivos se agregaban los intereses de la investigación
histórica.”130 Es evidente que la tradición documental impuesta por tanto tiempo
por el dominio español a comienzos del siglo en la Nación, en todas las
estructuras del estado, se mantiene durante casi medio siglo lo cual trajo como
paradoja una indiscriminada producción documental que con el tiempo se convirtió
en grandes más documentales sin ningún tipo de organización. En ese entonces
no se contaba con espacios físicos adecuados para la conservación de los fondos
documentales; como resultado muchos documentos se extraviaron o destruyeron
por la inclemencia de la naturaleza y otras por el mismo hombre, esto cuando se
habla del vandalismo y las asonadas que fueron muy frecuentes después de
tantas luchas internas de la sociedad de ese entonces.
Estos fondos históricos y de acuerdo a los aspectos mencionados anteriormente
es difícil ubicar la información que pueda ser requerida, lo cual hace imposible la
consulta, sino se tiene los diferentes documentos organizados para los usuarios
Es evidente que en el país, es líder en políticas y procedimientos archivísticos en
Latinoamérica, en este sentido con la ley 80 de 1989 donde se da origen como
establecimiento de orden nacional, y con la construcción del edificio moderno del
Archivo General de La Nación (AGN), ha permitido considerar los documentos
producidos por los sectores privados y públicos como parte del patrimonio
histórico cultural de nuestra Nación. Así mismo con el pronunciamiento de la ley
General de Archivos, No 594 del 2000, que es la reglamentación de los
documentos producidos por las diferentes instituciones en cumplimiento de sus
funciones, cada institución es responsable por la conservación y traslado de sus
respectivos documentos al AGN, una vez hallan cumplido su ciclo documental en
la empresa o institución.
Para este fin es necesario analizar los diferentes argumentos y conceptos
referentes a la organización, clasificación y ordenación de los documentos para la
accesibilidad de aquellas personas o instituciones que estén interesadas en la
información que poseen los archivos históricos de las entidades públicas y
privadas. En este orden de ideas, es evidente que los conceptos, normas y
procedimientos, que se siguen son de la tradición europea y Norteamericana; en
este sentido con las normas y principios archivísticos y respecto al principio de
procedencia y al principio de orden natural original, que sin lugar a dudas son
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principios aceptados en el mundo de la archivística, como los pilares para
organizar y clasificar tanto los archivos históricos y los documentos que se estén
generando de los actos administrativos de las entidades privadas y publicas del
presente tiempo, como lo menciona la autora Antonia Heredia Herrera131. Por otro
lado se pretende presentar y argumentar que la organización de los archivos y
propiamente dicho de los fondos, son de vital importancia para realizar las
actividades del profesional en archivos, de una manera fácil y ordenada, para
lograr la consulta y accesibilidad de la información perteneciente a cada fondo
documental.
ARGUMENTACION
Hablar de la historia de la Archivística y de los archivos; Es hablar de los primeros
conceptos que fueron dados para el país aproximadamente hacia los años de la
Colonia y la República, hay autores que mencionan que en el año “1841 es
considerada una fecha capital en la configuración de la disciplina: en esa fecha se
dictaron en Francia por Natalis de Wailly las instrucciones para la organización de
los archivos públicos del Estado”132. Así sé establece el llamado principio de
procedencia que en esencia “consiste en respetar el origen de los fondos, es decir
en mantener agrupados, sin mezclarlos con otros, los documentos de cualquier
naturaleza procedentes de una entidad, ya sea una administración pública,
privada, una persona o familia; respetando la estructura o clasificación propia de
dicha entidad”133 como es más usual en España, el respeto al origen y al orden
natural. En realidad había habido múltiples propuestas previas en este sentido
desde finales del siglo XVIII en España y Dinamarca, y a comienzos del XIX en
Holanda e Italia.
El procedimiento a seguir considera dos etapas sustanciales a saber:
1. Los documentos generados por una entidad no pueden ser mezclados con los
de otra entidad, sino mantenerse unidos formando un fondo, sección, serie o lo
que sea pertinente.
2. Dichos documentos han de ser ordenados de acuerdo con la secuenciación
lógica en la que fueron producidos por dicha entidad.
Para este caso se menciona un autor importante en el medio archivístico que
enuncia al respecto que “cuando se refiere al orden natural complementario y
sucesivo al principio de procedencia, se esta diciendo que los documentos se han
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producido como resultado de las funciones que ejerce una institución en
seguimiento de un fin, respuesta o solución y que van reproduciendo en
seguimiento de un fin.”134
La definición de este autor en teoría, es la que se sigue en la Nación y que esta
arraigada tanto en el sector privado como en sector público. Sin embargo es
indiscutible la influencia de teorías anglosajonas y norteamericanas, que son muy
validas para el contexto de esos países, en su mayoría industrializados y que han
pasado varias etapas de la importancia de sus archivos. Además cuentan con
teorías que han sido estudiados por diversos investigadores y críticos para su
aplicación de las necesidades de cierta forma cuidar su patrimonio histórico
cultural, que es el resultado de actividades administrativas a lo largo de la historia
y están involucrados todos los acontecimientos que son propios de cada país.
Con lo anterior no se quiere decir que los principios básicos del archivística estén
pasados para el país; puesto que de una u otra forma se están llevando a la
práctica; también son importantes por que nos dan un estándar internacional a
seguir e ir a la par con países más avanzados en este tema.
Es de vital importancia tener en cuenta las diferentes funciones de cada
organismo productor, dentro de cada organización, sus diferentes departamentos
con cada una de sus funciones, para este caso el organigrama sería una
herramienta de valiosa información, ya que permite identificar cada uno de estos
departamentos en el organigrama y por ende la documentación producida. Una
vez realizado los pasos anteriores la identificación de cada organismo productor,
es más fácil identificar las series, subseries y las tipologías documentales, que
corresponde a cada oficina productora, con el fin de establecer normas y políticas
a seguir en aquellas entidades donde sea necesario.
En atención al principio de procedencia, y teniendo en cuenta que la función
primordial de los documentos debe ser facilitar la localización de la información,
proporcionando con su estructura organizativa y funcional la búsqueda de una
forma en donde no haya ambigüedades a la hora de buscar el documento
requerido, para cualquier investigador o cualquier persona que necesita los
documentos como valor probatorio o para dar testimonio de un acto administrativo.
En este orden de ideas la organización de los documentos, producidos por las
instituciones en cumplimiento con sus funciones y actividades, es de vital
importancia tener en cuenta los principios rectores en la archivística, puesto que
estos dan la base para organizar aquellos fondos acumulados que así lo
requieran. Por otro lado permitirá dar a conocer las series documentales de
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aquellos archivos valiosos no solo para los investigadores sino para la sociedad
ealizando programas de difusión y conservación de los documentos, que por
tratarse de históricos son consultados por los usuarios en general.
4. EXPERIENCIAS DE LA PRÁCTICA
4.1 EXPERIENCIAS DE TIPO TEORICO Y DE TIPO PRÁCTICO EN
BIBLIOTECAS

Es evidente que las diferentes teorías estudiadas y analizadas con referencia a las
normas, disposiciones, políticas, procesos técnicos y de clasificación, solo por
nombrar algunas son de vital importancia para cualquier biblioteca, sin olvidar que
el objetivo, serán los usuarios que recibirán el producto final de cada una de estas.
En este sentido la información será brindada de una forma adecuada y congruente
con las necesidades de cada comunidad o población circundante a la biblioteca.
Así mismo si se tiene en cuenta que las prácticas se realizaron en comunidades
con precarios recursos económicos, en donde el material bibliográfico que tienen
es insuficiente para atender las necesidades de información. Por otro lado las
personas que están administrando las bibliotecas no tienen conocimientos sobre
bibliotecas, de este modo se desvirtúa el papel de la misma hacia sus usuarios,
en este orden de ideas algunos de los conceptos analizados y aprendidos en la
carrera quedan cortos para manejar ciertas circunstancias con poblaciones con
una serie de inconvenientes y necesidades básicas para atender. Con esto no se
quiere decir que los conceptos y teorías frente a este problemática no se puedan
llevar a cabo, sino que hay que situarlos de acuerdo a los entornos y necesidades
de estas comunidades, que son olvidadas por la sociedad.
Al realizar las prácticas de bibliotecas, en la Biblioteca comunitaria ha sido una
experiencia muy enriquecedora, puesto que se ha encontrado un magnifico equipo
de trabajo. En este sentido el objetivo de las prácticas se ha cumplido en la
biblioteca, puesto que las labores realizadas por este grupo de personas han sido
de una forma práctica llegando al común del habitante del barrio.
A lo largo de la practica se busco como objetivo primordial demostrar las
conocimientos y habilidades adquiridas, a lo largo de la carrera, de una forma
veraz teniendo en cuenta las necesidades de la comunidad , y ante todo el
respeto que siempre hubo de las dos partes que estaban involucradas en la
practica.
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Al desarrollar las actividades se puede evidenciar que se deberían hacer talleres
enfocados al desarrollo de la promoción de lectura. Teniendo como objetivo la
población que en muchos casos están en áreas vulnerables y con situaciones
precarias. Si bien es cierto que los conceptos estudiados han sido planteados por
importantes autores de las diferentes áreas de la información, sería importante
tener en cuenta para esta clase de programas el acercamiento de la comunidad
y las experiencias de las Bibliotecas comunitarias sin olvidar que el trabajo
empírico puede ser de ayuda, puesto que se han acercado a la gran realidad de
las necesidades de la población. Es el caso de la biblioteca comunitaria Manuela
Beltrán, que tiene un servicio de nutrición en cual distribuye refrigerios en la
población infantil identificando aquellos niños que están desnutridos y bajos de
peso, si nos detenemos a pensar un poco este servicio que ofrece la biblioteca
uno diría que no es un servicio propio de la misma; pero sin embargo lo están
coordinando y ayudando a la población menos favorecida, reflejando el
compromiso desde la misma biblioteca hacia la comunidad como una extensión de
un servicio más.
Con lo anterior se quiere expresar que los conceptos adquiridos en la Universidad
son vitales para el desarrollo de la profesión, pero se ingiere que deberían ser más
acordes a la realidad colombiana y para este caso de la población, que esta
haciendo mas afectada por políticas neoliberales implantadas por otros gobiernos
a nuestra sociedad. Para atacar esta problemática como sugerencia se debería
realizar talleres desde séptimo y/u octavo semestre, que permitan interactuar de
una forma más veraz con la problemática de la población donde se esta
trabajando, para incrementar los hábitos de lectura en la población, para la
recreación y educación
Ha sido una oportunidad en la cual se logro interactuar con la comunidad
directamente, los planteamientos y conceptos acerca de las bibliotecas públicas,
unos se acercan a la realidad de la sociedad y otros están totalmente alejados de
nuestra situación real; de un continente como el Latinoamérica y más
concretamente el de la población periférica de Bogotá. Que sus necesidades
básicas insatisfechas son innumerables, una forma de subsanar esta falta de
oportunidades de formación y educación han sido entendidas por un grupo de
jóvenes, que se han dado a la tarea de colocar sus conocimientos y sus
habilidades al servicio de la comunidad, sin perder su objetivo y esperanza de
formar nuevos ciudadanos y ciudadanas comprometidos con su entorno social y
de participación frente al estado con sus deberes y derechos.
El compromiso con los líderes comunitarios y con las asociaciones juveniles es
una responsabilidad grande, puesto que estas personas tienen como objetivo
realizar mejores esfuerzos y programas para la comunidad.
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Siento una verdadera admiración por los coordinadores por que se ha observado
que son personas responsables, luchadoras y comprometidas con su comunidad;
solo me resta expresarles mis más sinceras felicitaciones por su arduo trabajo y
labor que están haciendo por los niños, niñas, hombres y mujeres de su
comunidad, que de una u otra forma han contribuido con el desarrollo de su
intelecto. En este orden de ideas, si se le mira desde punto de vista de educación,
la tarea es meritoria y puede ser un gran ejemplo para seguir por otras bibliotecas
de la zona y del Distrito en General.
Por otro lado al desarrollar estas prácticas se ve el otro lado de la ciudad, de
hombres y mujeres con necesidades de no solo de formación académica, sino de
otro sin números de necesidades que serian largas de enumerar. En este sentido
el compromiso es grande y la vez un desafío como personas y profesionales, al
contribuir en la formación de niños y niñas responsables con un país que cada día
necesita mas de ciudadanos, (as) comprometidos con el desarrollo de la
comunidad y con su propio futuro.
Sin lugar a dudas este periodo de prácticas en la biblioteca comunitaria han sido
enriquecedoras, puesto que se ha conocido un valioso trabajo a través de 23 años
de lucha y constancia, que hoy en día se están recogiendo los frutos sembrados
por hombres y mujeres que tuvieron la idea de formar ciudadanos y ciudadanas,
como los que encontramos hoy en día al frente de esta comunidad. Y está labor
seguirá por un largo tiempo, puesto que la mejor forma de acercar a la comunidad
es a través de la biblioteca, con sus diferentes servicios sin olvidar que su objetivo
común es el ser humano.
4.2 EXPERIENCIAS DE TIPO TEORICO Y DE TIPO PRÁCTICO EN ARCHIVOS
Muchas personas e inclusive los historiadores y el común de la gente consideran
que las entidades que no tiene memoria no tienen pasado, y en razón están en lo
cierto, pues que sería de una Nación, de una entidad, y de las mismas personas
sin pasado se podría concluir que tampoco tienen futuro. En esta medida los
documentos y los archivos son de vital importancia pues dan el testimonio de los
acontecimientos y de una serie de actos administrativos del ser humano que han
de ser registrados, para quedarnos sin pasado y sin historia, pues careceríamos
de identidad cultural y de historia
Al realizar comentarios y apreciaciones sobre la base de la Administración del
Fondo de Tabacos trabajado a lo largo de los talleres realizados, en el Archivo
General de La Nación, es indiscutible que referenciar y esbozar ciertos hechos
históricos referente al tema de “la historia de la producción de tabaco su
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reglamentación legal, de las modificaciones que ella sufrió, de las luchas sociales
y políticas que dicha reglamentación suscitó, encierra los hechos más
trascendentales y valiosos del desarrollo de la economía Colombiana. El Tabaco
es uno de los productos que ocasiono las transformaciones mas profundas de la
estructura económica de Colombia” 135
Es evidente que los documentos identificados en las prácticas, son valiosos para
la historia; para analizar rasgos característicos de la sociedad, el hecho que para
ese entonces se dejaba un acto administrativo de ciertas transacciones
económicas y de transporte, pagos de nomina y rendición de informes, entre otros
documentos que fueron analizados o identificados en el Fondo Administración de
Tabacos.
Los documentos recuperados de actividades relacionados con el tema, son
importantes porque permiten difundir la información hacia la comunidad como lo
menciona la doctora Antonia Heredia Herrera “En los archivos históricos, la
comunicación de la información se traduce en elaboración de la historia. Pero hay
que hacer notar que hoy también se constata que su necesidad para otras
ciencias como la geografía, el arte, la geología, la antropología”136 basándose en
lo anterior es necesario hacer un trabajo archivístico que permita; identificar,
clasificar, ordenar y describir la documentación con el objetivo de colocar la
información a disposición de las diferentes instituciones y personas interesadas
en el tema.
En el trabajo realizado directamente con los documentos del Fondo Administración
de Tabacos y más específicamente, con la serie de Cuentas de Cargo y Data, se
pueden evidenciar los actos administrativos, informes financieros e informes
mensuales que se rendían por parte del encargado de recibir los dineros por las
compras y ventas del tabaco.
Con lo anterior se quiere expresar, que como en el pasado, como en nuestros
días, el documento (papel físico) es el único medio que preserva los actos
administrativos por las entidades públicas de la Nación en este caso de estudio. Y
con ello hay el soporte a investigaciones sociales, que ya se ha mencionado
anteriormente no solo en nuestra materia sino en otos campos de investigación.
De esta forma las actividades del profesional en archivística, es buscar los medios
y herramientas que permitan facilitar la difusión de esta clase de información, que
es importante para la historia, que se encuentran en depósitos a la espera de darle
un proceso archivístico, para dar a conocer el legado documental de nuestro
pasado.
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5. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES
La organización de los documentos de un archivo producidos por las entidades u
organizaciones, son el reflejo de sus actuaciones en el cumplimiento de las
funciones de la institución por ende permiten rescatar aquellos documentos que
por el valor histórico se encuentran en estos. Por otro lado la organización permite
conocer la información de una forma ágil accesando a la información puesto que
se encuentra ordenada a la disposición de cualquier persona o investigador. Sin
lugar a dudas los documentos como valor probatorio de las funciones
administrativas de los organismos productores ya se han estos públicos o
privados, tendrán una gran importancia no solo para los investigadores, sino por el
contrario para el común del ciudadano que va en busca de información de los
acontecimientos pasados y presentes.
La organización de los Fondos Documentales históricos, es importante, puesto
que si los documentos no están plenamente identificados, clasificados,
organizados y ordenados. La localización de los documentos será imposible, estos
aspectos en la organización son relevantes para la divulgación de los fondos y sus
documentos para que la sociedad pueda conocer y acceder a su patrimonio
documental. Así mismo se podrá realizar programas de conservación tendientes a
salvaguardar aquellos documentos que por su antigüedad y su valor histórico son
importantes para el país. Por otro lado la organización de archivos es
determinante tener aspectos tan relevantes como la valoración, selección y
eliminación de los documentos, lo que posibilita una herramienta básica para la
investigación, como también para la consulta y la gestión de los mismos.
Al hablar del Fondo documental Administración de Tabacos, y su organización de
sus documentos, es indiscutible que dada su administración a través del tiempo y
de las diferentes reformas que este sufrió como muchos otros organismos del
Estado, así mismo a la hora de organizar estos documentos se presentaron
dificultades en cuanto a la definición de fondo con respecto a la jerarquía de los
organismos productores dado que en un periodo relativamente corto se iban
suprimiendo organismos o estos cambiaban su función de acuerdo a las normas
establecidas para su mejor funcionamiento. Estos aspectos traen como
consecuencia la dificultad y la equivocación de identificar la procedencia del
mismo documento y de su órgano productor.
En este sentido la herramienta que facilita cumplir con esta tarea tan
indispensable, para la organización de los documentos sin lugar a dudas es la
aplicación de los principios de procedencia Institucional y del orden natural,
elementos que a la hora de organizar cualquier archivo no se pueden dejar de un
lado.
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Como evolucionan las diferentes tecnologías y su influencia en los usuarios, se
debe adoptar mecanismos tendientes a la promoción de los archivos como
verdaderos centros de información proyectando una imagen del servicio tanto a
quienes lo conocen como aquellos que nunca han tenido la oportunidad de
conocer sus servicios y beneficios. Una herramienta que permitiría cumplir con el
objetivo anteriormente mencionado será el marketing, el cual permite conocer
concretamente el público, conocer sus necesidades, interpretarlas e incluso crear
nuevos servicios que atraigan su interés por esta clase de información. Es así que
se tiene que crear una imagen positiva, brindando información veraz y oportuna
para satisfacer las necesidades de información de los usuarios tanto internos
como externos, en la medida que se satisfagan las demandas de información, se
estará cumpliendo con la misión de los archivos de difundir la información
contenida en los documentos y hacerla accesible al publico en general.
La difusión de la información contenida en los documentos plenamente
organizados es el objetivo primordial de cualquier archivo histórico, pues que seria
de la información bien organizada, pero sin ningún tipo de requerimiento y
consulta. La divulgación de la información es el trabajo final de la organización y
sus diferentes actividades; está divulgación deberá ir encaminada a vender los
diferentes servicios de los archivos, por medio del uso de los medios de
comunicación, boletines informativos, talleres informativos y exposiciones de
aquellos documentos históricos dirigidos al publico en general el cual se puede
atraer con este tipo de acciones, e ir promocionando los servicios.
Las posibilidades pueden ser diversas, todo parte del interés del profesional a
cargo del archivo y sus diversas habilidades y recursos para atraer y promocionar
los servicios existentes en cada unidad de información. Las acciones culturales
desde los archivos se pueden ir extendiendo de acuerdo a las necesidades de
cada población. Sin lugar a dudas hasta ahora se comienza hablar sobre la
promoción de los archivos y su influencia en la cultura, todo esfuerzo que se haga
ira abriendo nuevos espacios de interacción entre la sociedad su pasado y su
futuro, estará determinado por sus archivos y la conservación de su memoria en
una forma adecuada y accesible a toda clase de usuario.
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